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" Буа шәһәре муниципаль берәмлеге 
  җирле үзидарә органнарына гражданнарның
  мөрәҗәгатен карау тәртибе һәм вакыты турында"
2003 нче елның 6 нчы октябрендә кабул ителгән N 131-ФЗ санлы “ Россия Федерациядә  җирле үзидарәне оештыру буенча уртак принциплар турындагы” Федераль законның 32нче маддәсе буенча, 2003нче  елның 12 нче маенда кабул ителгән “ Татарстан Республикасында гражданнарның  мөрәҗәгатен карау турындагы” Татарстан Республикасы законы нигезендә, Буа шәһәре прокуратурасы хокукый тәкъдиме белән Буа шәһәре Советы карар бирә:
1 Буа шәһәре җирле үзидарә органнарына гражданнарның мөрәҗәгать итү тәртибен һәм вакытын   карау турында нигезләмәне кушымта нигезендә расларга.
2. Карарны   “Байрак” газетасында һәм  Буа шәһәре муниципаль  берәмлеге “Интернет” ИТЧ рәсми сайтында бастырырга.

3.Карар рәсми бастырылу көненнән гамәлгә керә.

4.Гамәлгә кергән карарның үтәлешен контрольдә тоту Буа муниципаль берәмлеге  башлыгының урынбасары С.А.Зайцевка йөкләнә.

Шәһәр башлыгы :                                                                                     А.К.Айзетуллов                                                                                                                     
                                                                                        Буа шәһәр Советының
2016 елның 14 апрелендәге

                                                                                          3-7 номерлы карарына
                                                                    кушымта
Гражданнарның Буа шәһәре муниципаль берәмлегенең җирле үзидарә  органнарына 
мөрәҗәгатьләрен  карау тәртибе һәм вакыты турында
нигезләмә

Әлеге нигезләмә 2003 елның 6 нчы октябрендә кабул ителгән N 131-ФЗ “Россия Федерациясендә  җирле үзидарәне оештыру буенча уртак принциплар турындагы” Федераль закон нигезендә, 2006 елның 2 нче маенда кабул ителгән  N 59-ФЗ “Россия Федерациясе гражданнарының мөрәҗәгатен карау тәртибе турындагы” Федераль закон нигезендә, 2003нче елның 12 нче маенда кабул ителгән  N 16-ЗРТ санлы " Татарстан Республикасы гражданнарының мөрәҗәгате турындагы” Татарстан Республикасы законы(2007нче елның 19 нчы июлендә кабул ителгән  N 10-ЗРТ санлы Татарстан Республикасы законы)  нигезендә карала.

Әлеге нигезләмә гражданнарның җирле үзидарә органнарына тәкъдимнәр, гаризалар, шикаятьләр белән мөрәҗәгатен, конституцион хокукларын күздә тотып, җайга салу - җирле үзидарә органнарының халык белән араны ныгыту чарасы булып тора.

1. Гражданнарның мөрәҗәгать итүгә хокукы

1.1 Гражданнар Буа шәһәре җирле үзидарә органнарына, Буа шәһәре җирле үзидарә органнарының муниципаль берәмлегенең вазыйфаи затларына  (алга таба - вазыйфаи затлар), шәхсән яисә үз вәкиле аша, индивидуаль һәм күмәк мөрәҗәгатьләр җибәрү хокукына ия.

1.2.Гражданнар мөрәҗәгать итү хокукын иркен һәм ирекле гамәлгә ашыра. Гражданнарның  мөрәҗәгать итү хокукын гамәлгә ашыру башка затларның хокукын һәм ирекләрен бозарга тиеш түгел. 

1.3. Гражданнарның мөрәҗәгатьләрен карау бушлай башкарыла.

2.  Бу нигезләмәдә кулланылучы төп терминнар
Төп төшенчәләр 2006 елның 2 нче маенда кабул ителгән N 59-ФЗ санлы “ Россия Федерациясе гражданнарының мөрәҗәгатен карау тәртибе турындагы” Федераль законы нигезендә кулланыла.
3. Мөрәҗәгатьне караганда,  гражданинның хокуклары

3.1 Җирле үзидарә органы яки вазыйфаи зат мөрәҗәгать итүе каралганда гражданинның хокукы:

1) өстәмә документтлар һәм  материаллар тәкъдим итә, яисә үтенеч белән мөрәҗәгать итә ала, электрон формада да мөмкин;
2) мөрәҗәгатьгә кагылышлы документлар белән таныша ала, әгәр алар башка кешеләрнең иркен һәм хокукый мәнфәгатьләрен бозмаса һәм дәүләт тарафыннан федераль закон нигезендә саклана торган мәгълүматларга ия булмаса;
3) мөрәҗәгатьгә каршы язмача җавап алырга, нигезләмәнең 9 нчы бүлегендә каралган очрактан кала, язма мөрәҗәгатькә җавапны башка адреска,  җирле үзидарә органына яисә вазыйфаи затка җибәрә ала;
4) мөрәҗәгать буенча кабул ителгән карарга яки мөрәҗәгатьне, Россия   Федерациясе законнарына, Татарстан Республикасы законнарына туры китереп, административ тәртиптә һәм (яки) суд тәртибендә карауга бәйле гамәлгә (гамәл кылмауга) карата шикаять белән мөрәҗәгать итә ала; 
5) мөрәҗәгатьне карауны туктату турында гаризалар бирә ала.

3.2. Гражданнар тәкъдимнәр, гаризалар, шикаятьләр белән Татарстан Республикасының дәүләт телләрендә, туган телләрендә яки Россия Федерациясе халыкларының үзләре белә торган теләсә кайсы бүтән телдә мөрәҗәгать итәргә хокуклы. Гражданнарның тәкъдимнәренә, гаризаларына, шикаятьләренә җаваплар мөрәҗәгать итү телендә бирелә. Мөрәҗәгать итү телендә җавап бирү мөмкин булмаган очракта, Татарстан Республикасының дәүләт телләре файдаланыла.
 

4. Мөрәҗәгать итүенә бәйле рәвештә, гражданинның иминлеге гарантияләре

 
4.1. Гражданинны аның Буа шәһәренең җирле үзидарә органына яки вазыйфаи затка әлеге органның яки вазыйфаи затның эшчәнлеген тәнкыйтьләп, яисә үзенең хокукларын, ирекләрен һәм законлы мәнфәгатьләрен яисә башка затларның хокукларын, ирекләрен һәм законлы мәнфәгатьләрен торгызу яки яклау максатларында мөрәҗәгать итүенә бәйле рәвештә эзәрлекләү тыела.

4.2. Мөрәҗәгатьне караганда, анда булган мәгълүматларны, шулай ук гражданинның шәхси тормышына кагыла торган мәгълүматларны аның ризалыгыннан башка тарату рөхсәт ителми. 
 

5. Язмача мөрәҗәгатькә таләпләр
 
5.1. Гражданин үзенең мөрәҗәгатендә, мәҗбүри рәвештә, яки язмача мөрәҗәгатьне җибәрә торган җирле үзидарә атамасын, яки тиешле вазыйфаи затның фамилиясен, исемен, атасының исемен, яки шул затның вазыйфасын, шулай ук үзенең фамилиясен, исемен, атасының исемен (соңгысын – булганда), җавап яисә мөрәҗәгатьнең башка адреска юллануы турындагы хәбәрнамә җибәрелергә тиешле почта адресын күрсәтә, тәкъдименең, гаризасы яки шикаятенең асылын бәян итә, шәхси имзасын һәм җибәрү көнен куя.
5.2. Үзенең дәлилләрен раслау зарурлыгы булган очракта, гражданин, язмача мөрәҗәгатенә кушып, документлар һәм материаллар яисә аларның күчермәләрен җибәрә. 

5.3. Буа шәһәренең җирле үзидарә органына яки вазыйфаи затка электрон документ рәвешендә кергән мөрәҗәгать закон билгеләгән тәртиптә каралырга тиеш. Гражданин үзенең мөрәҗәгатендә, мәҗбүри рәвештә, үзенең фамилиясен, исемен, атасының исемен (соңгысын – булганда), әгәр җавап электрон документ рәвешендә җибәрелергә тиеш булса, электрон почта адресын һәм әгәр җавап язмача җибәрелергә тиеш булса, почта адресын күрсәтә. Гражданин андый мөрәҗәгатькә кирәкле документларны һәм материалларны электрон рәвештә кушып җибәрергә яисә әлеге документлар һәм материалларны яки аларның күчермәләрен язмача җибәрергә хокуклы.  
 

6. Язмача мөрәҗәгатьне җибәрү һәм теркәү

 
6.1. Мөрәҗәгатьтә куелган мәсьәләләрне хәл итү кайсының вәкаләтенә керә торган булса, гражданин язмача мөрәҗәгатен Буа шәһәренең шул җирле үзидарә органына яки шул вазыйфаи затка турыдан-туры җибәрә. 
6.2. Язмача мөрәҗәгать, мәҗбүри рәвештә, җирле үзидарә органына яки вазыйфаи затка кергән моменттан алып өч көн эчендә теркәлергә тиеш. 

6.3. Хәл итү әлеге җирле үзидарә органы яки вазыйфаи зат вәкаләтенә керми торган мәсьәләләрне үз эченә алган язмача мөрәҗәгать, аны җибәргән гражданинга мөрәҗәгатенең башка адреска юллануы турында хәбәр итеп, теркәлгән көненнән алып җиде көн эчендә,анда куелган мәсьәләләрне хәл итү аларның вәкаләтенә керә торган тиешле органга яки тиешле вазыйфаи затка җибәрелә (бу нигезләмәнең 9.4 пунктында күрсәтелгән очрактан тыш). 
6.4. Язмача мөрәҗәгатьтә куелган мәсьәләләрне хәл итү берничә җирле үзидарә органы яки вазыйфаи зат вәкаләтләренә кергән очракта, теркәлгән көннән алып җиде көн эчендә, мөрәҗәгатьнең күчермәсе тиешле җирле үзидарә органнарына яки вазыйфаи затларга җибәрелә. 
6.5. Язмача мөрәҗәгатьне башка җирле үзидарә органы яки вазыйфаи зат каравына җибәргәч, зарурлык булган очракта, Буа шәһәре муниципаль берәмлегенең җирле үзидарә органы яки вазыйфаи зат әлеге органнардан яки вазыйфаи заттан язмача мөрәҗәгатьне карау нәтиҗәләре турында документлар һәм материаллар сорап алырга мөмкин. 
6.6. Карау өчен, шикаятьләрне Буа шәһәренең карарларына һәм гамәлләренә (яки гамәл кылмауларына) шикаять белдерелә торган җирле үзидарә органнарына яки вазыйфаи затларына җибәрү тыела.

6.7. Бу бүлекнең 6.6 пунктын күздә тоткан тыю нигезендә, мөрәҗәгатьтә куелган мәсьәләләрне хәл итү аларның вәкаләтенә керә торган җирле үзидарә органына яки вазыйфаи затка шикаятьне карау өчен җибәрү мөмкин булмаган очракта, шикаять, шушы карарга яки гамәлгә (гамәл кылмауга) карата билгеләнгән тәртиптә судка шикаять бирү хокукы аңлатылып, гражданинга кире кайтарыла. 
6.8. Россия Федерациясенең миграция өлкәсендәге законнары бозылу ихтималы булган фактлар турындагы мәгълүматны үз эченә алган язмача мөрәҗәгать, аны җибәргән гражданинга мөрәҗәгатенең башка адреска юллануы турында хәбәр итеп, теркәлгән көненнән алып биш көн эчендә, башкарма хакимиятнең миграция өлкәсендә законнар куллану функцияләрен, контрольлек, күзәтчелек итү һәм дәүләт хезмәтләре күрсәтү  функцияләрен башкаручы федераль органының территориаль органына һәм Россия Федерациясе субъектының югары вазыйфаи затына (Россия Федерациясе субъектының югары башкарма органы җитәкчесенә) җибәрелә (бу федераль законның 11 статьясының 4 өлешендә күрсәтелгән очрактан тыш). 
7. Кабул ителгән мөрәҗәгатьне карауга мәҗбүрилек 
 
7.1. Үз вәкаләтләренә тәңгәл рәвештә, Буа шәһәре муниципаль берәмлегенең җирле үзидарә органына яки вазыйфаи затка кергән мөрәҗәгать мәҗбүри рәвештә каралырга тиеш.
7.2. Зарурлык булган очракта, мөрәҗәгатьне караучы җирле үзидарә органы яки вазыйфаи зат аны урынга барып карап тикшерүне тәэмин итә ала. 
 

8. Мөрәҗәгатьне карау
 
Буа шәһәренең җирле үзидарә органнары һәм вазыйфаи затлар үз вәкаләтләре чикләрендә гражданнарның мөрәҗәгатьләрен кабул итәргә, аларны “Россия Федерациясе гражданнарының мөрәҗәгатьләрен карау тәртибе турында” 2006 елның 2 маендагы 59-ФЗ номерлы федераль закон, Татарстан Республикасының “Татарстан Республикасында гражданнарның мөрәҗәгатьләрен карау тәртибе турында” 2003 елның 12 маендагы 16-ТРЗ номерлы законы (Татарстан Республикасының 2007 елның 19 февралендәге 10-ТРЗ номерлы законы редакциясендә) һәм бу нигезләмә билгеләгән тәртиптә һәм срокларда карарга, тиешле чаралар күрергә, дәлилләнгән җаваплар бирергә тиешләр. 
8.1. Буа шәһәре муниципаль берәмлегенең җирле үзидарә органнары, муниципаль предприятиеләр, шәһәр оешмалары һәм учреждениеләре җитәкчеләре, комитет рәисләре, идарә начальниклары гражданнарның мөрәҗәгатьләрен карау буенча эшне оештырырга, мөрәҗәгатьләрнең объектив рәвештә, бөтен яктан һәм үз вакытында каралуын тәэмин итәргә тиешләр. 
8.2. Гражданнарның мөрәҗәгатьләре буенча эш кәгазьләрен тутыру  эш кәгазьләре тутыруның башка төрләреннән аерым алып барыла. Буа шәһәре муниципаль берәмлегенең җирле үзидарә органнары гражданнарның мөрәҗәгатьләрен үзләре тарафыннан махсус булдырылучы, эшчәнлекләре тиешле нигезләмәләр белән билгеләнә торган структур бүлекчәләр аша яки махсус билгеләп куелган затлар аша кабул итүне оештыра.  
           8.3. Буа шәһәре җирле үзидарә муниципаль органы яисә вазыйфаи зат:

 - кергән гаризаларны, үтенечләрне һәръяклап, объектив, үз вакытында карауны тәэмин итә. Кирәк булган очракта гариза бирүченең үтенече үзе катнашында карала;

· гаризаларны карау өчен башка җирле үзидарәләрдән , суд органнары, дознание, җинаять тикшерү органнарыннан кала, кирәкле документлар һәм материаллар соратып ала, шул исәптән электрон формада да.;

· гражданнарның  чикләнгән  хокукларын һәм ирекләрен торгызуга юнәлтелгән чаралар күрә;

· нигезләмәнең 9 бүлегендә күрсәтелгән очраклардан тыш  гаризаларга язма рәвештә җавап кайтара;

· гражданнарны аларның гаризасын башка җирле үзидарә органына яисә башка компетентлы җаваплы затларга җибәрелүе турында искәртә.

      8.4. Буа шәһәре җирле үзидарә муниципаль органы яисә вазыйфаи зат сорату максатыннан җибәрелгән документ һәм материалларны дәүләт органнары,  җирле үзидарә органнары яисә вазыйфаи затлар 15 көн өчендә кирәкле материал һәм документларны тапшырырга тиешләр. Искәрмә булып дәүләт һәм федераль законда булган тыелган документлар һәм материаллар тора. Аларны алу өчен аерым тәртип билгеләнә.

 8.5. Гаризаларга җирле үзидарә җитәкчесе, вазыйфаи зат яисә аны алыштыручы кеше кул куя.

8.6.  Буа шәһәре җирле үзидарә муниципаль органына яисә вазыйфаи  затка электрон формада кергэн гаризага җавап электрон формадагы җавап рәвешендә  гариза бирүченең электрон адресына яисә билгеле адрес буенча  язма рәвештә почта адресына җибәрелә.

9. Аерым гаризаларны карау тәртибе

9.1. Язма рәвештә бирелгән гаризада гариза бирүче гражданинның фамилиясе, почта адресы күрсәтелмәгән булса, бу гаризага җавап бирелми. Әгәр дә бу гаризада нинди дә булса хокук бозуга корылган гамәлләргә әзерлек һәм аны әзерләүче турында язылган булса, бу үтенеч компетентлы дәүләт органнарына җибәрелә.

9.2. Суд карарына шикаять язылган үтенеч кергән очракта, теркәү үткәннән соң 7 көн өчендә суд карарына шикаять каралу тәртибен аңлатып, үтенеч кире гражданинның үзенә кайтарыла.

9.3. Буа шәһәре җирле үзидарә муниципаль органы яисә вазыйфаи зат  цензурасыз яисә кимсетү сүзләре булган, вазыйфаи затның гомеренә, сәламәтлегенә, мал-мөлкәтенә һәм аның гаиләсенә янау сүзләре кергән язма рәвештә үтенеч алынган очракта бу гаризаны карамаска да хокуклы. Үтенеч җибәргән гражданинга хокуклардан тиешле дәрәҗәдә куллану турында язу җибәрелә.

9.4. Әгәр дә җибәрелгән гариза тексты укып булырлык дәрәҗәдә булмаса, ул дәүләт органнарына,  җирле үзидарә органнарына яисә вазыйфаи затларга карау өчен җибәрелми.

Әгәр аның фамилиясе һәм почта адресы укылырлык булса, мөрәҗәгать теркәлгәннән соң җиде көн эчендә мөрәҗәгать итүче гражданинга хәбәр ителә.

9.5. Әгәр язма мөрәҗәгатьтә гражданин күтәргән мәсьәлә буенча элегрәк җибәрелгән мөрәҗәгатьләргә күп тапкыр язмача җаваплар бирелгән булса,  һәм шул ук вакытта бу мөрәҗәгатьтә яңа дәлилләр яки шартлар булмаса, Буа шәһәре муниципаль җирле үзидарә органы җитәкчесе,  вазыйфаи зат яки моңа вәкаләтле зат мөрәҗәгатьнең нигезсез булуы турында карар кабул итәргә һәм мөрәҗәгать җибәргән гражданин белән  язышуны туктатырга хокуклы. Әлеге карар турында мөрәҗәгать итүче гражданинга хәбәр ителә.

9.6. Әгәр мөрәҗәгатьтә куелган сорауга асылда дәүләт серен ачу яки федераль закон белән сакланган мәгълүматлардан башка җавап бирергә мөмкин булмаса, бу  турыда мөрәҗәгать итүче гражданинга җавап бирү мөмкин түгеллеге турында хәбәр ителә.

9.7. Әгәр мөрәҗәгатьтә куелган сорауга җавап бирергә мөмкин булмаган сәбәпләр соңыннан бетерелгән икән, гражданин кабат Буа шәһәре муниципаль җирле үзидарә органына яки тиешле вазыйфаи затка яңадан мөрәҗәгать җибәрергә хокуклы.

                                      10. Язма мөрәҗәгатьне карау вакыты 

10.1. Буа шәһәре муниципаль җирле үзидарә органына яки тиешле вазыйфаи затка җибәрелгән язма мөрәҗәгать аларның компетенцияләре кысаларында теркәлгәннән соң 30 көн дәвамында карала.

10.2. Аерым очракларда, шулай ук бу нигезләмәнең 8.4 пунктында каралган сорау җибәрелгән очракта, Буа шәһәре муниципаль җирле үзидарә органы, вазыйфаи зат яки вәкаләтле зат бу мөрәҗәгатьне карау вакытын 30 көннән артыгракка озайта ала. 

                                 11. Гражданнарны шәхси кабул итү

11.1. Гражданнарны шәхси кабул итү графигы Буа шәһәре җирле үзидарә органнары җитәкчеләре һәм моңа вәкаләтле затлар тарафыннан билгеләнә.

11.2. Гражданнарны шәхси кабул итү тәртибе түбәндәгечә билгеләнә:

- гражданнарны Буа шәһәр Советында шәхси кабул итү өчен- Буа шәһәре муниципаль берәмлеге Башлыгының хокукый акты белән;

- гражданнарны Буа шәһәренең Башкарма комитеты органнарында шәхси кабул итү өчен- Буа шәһәре Башкарма комитеты җитәкчесенең хокукый акты белән.

11.3. Гражданнарны Буа шәһәре муниципаль җирле үзидарә органнарында һәм вазыйфаи затлар тарафыннан шәхси кабул итү тәртибе 02.05.2006 № 59-ФЗ номерлы"Россия Федерациясенең гражданнар мөрәҗәгатьләрен карау тәртибе турында"гы Федераль закон нигезендә билгеләнгән.

11.4.Буа шәһәре муниципаль җирле үзидарә органы,  муниципаль предприятиеләре, оешма һәм учреждение җитәкчеләре өстәге органнар оештырган гражданнарны кабул итү һәм мөрәҗәгатьләрен карау буенча шәхси җаваплы.

11.5. Буа шәһәре җирле үзидарә органнарында гражданнарны шәхси кабул итү көннәрендә һәм кабул итү өчен билгеләнгән сәгатьләрдә түбәндәге гражданнар беренче кабул итү хокукына ия:
1) 1 һәм 2 төркем инвалидлар һәм аларнын законлы вәкилләре (ата-ананың берсе, уллыкка алучы, опекун яки попечитель).

Бөек Ватан сугышы ветераннары, Россия Федерациясе Геройлары, Советлар Союзы Геройлары, Дан орденының тулы кавалерлары, Социалистик Хезмәт Геройлары, Россия Федерациясенең Хезмәт Геройлары, сугыш хәрәкәтләре ветераннары.

2) Инвалид-балалар, ятим-балалар, ата-ана тәрбиясеннән мәхрүм калган балалар, аларның законлы вәкилләре, аларның сорауларын канәгатьләндерүче, мәнфәгатьләрен кайгыртучы вәкилләр.

3)3 яше тулмаган балалар белән кабул ителүгә килүче гражданнар.

12. Җаваплы вазыйфаи затлар турындагы законнарны

бозган очракны карау тәртибе буенча гражданнар мөрәҗәгате.

Билгеләнгән тәртипне бозган, гаризаларны,шикаятьләрне карау срогы үтәлмәгән очракларны карау вакыты утәлмәгән очраклар.

          13. Үтәлешен контрольдә тоту тәртибен, мөрәҗәгатьләрен карау.

Җирле үзидарә органнары, муниципаль берәмлек, Буа шәһәре һәм урындагы затлар гамәлгә  ашыралар үз компетенция чикләрендә,үтәлешен мөрәҗәгатьләрен карау тәртибен , этәлеген, мөрәҗәгатьләрне кабул итуләр буенча чаралар вакытында ачыклау һәм сәбәпләрен бозу, гражданнар хокукларын, ирекләрен, законлы мәнфәгатьләрен яклау.

14. Мөрәҗәгатьләрне караганда тотылган чыгымнарны кайтару һәм зыяннарны түләттерү
14.1  Гражданин  җирле үзидарә органы яки вазыйфаи зат тарафыннан мөрәҗәгатьне караганда законсыз рәвештә тотылган чыгымнарны һәм мораль зыянны суд карары буенча кайтара ала.
14.2 Әгәр гражданин үзенең мәрәҗәгатендә күрәләтә ялган мәгълүматлар бирсә, җирле үзидарә органы яки вазыйфаи зат мөрәҗәгатьне карауга тотылган чыгымнарны суд карары нигезендә аның үзеннән түләтә алалар. 
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