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РАСПОРЯЖЕНИЕ
БОЕРЫК                № 172
2023 елның «04» декабре
Татарстан Республикасының «Лениногорск муниципаль районы» муниципаль берәмлеге Советында гражданнар мөрәҗәгатьләре белән эшләү тәртибен раслау һәм гражданнарның кергән мөрәҗәгатьләренә анализ ясау турында
«Россия Федерациясе гражданнарының мөрәҗәгатьләрен карау тәртибе турында» 2006 елның 02 маендагы 59-ФЗ номерлы Федераль закон, «Татарстан Республикасында гражданнар мөрәҗәгатьләре турында» 2003 елның 12 маендагы 16-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы Законы нигезендә: 
1. Кушымта итеп бирелә торган түбәндәгеләрне расларга:
Татарстан Республикасының «Лениногорск муниципаль районы» муниципаль берәмлеге Советында гражданнар мөрәҗәгатьләре белән эшләү тәртибе; 
Татарстан Республикасы «Лениногорск муниципаль районы» муниципаль берәмлеге Советында гражданнар мөрәҗәгатьләренә анализ ясау тәртибе;
гражданнар шәхси кабул итү алып баруга һәм гражданнарның язма мөрәҗәгатьләренә җавапларны имзалауга вәкаләтле затлар исемлеге.
2.Әлеге күрсәтмәне Лениногорск муниципаль районының «Интернет» мәгълүмат-коммуникация челтәрендә рәсми сайтында урнаштырырга.
3. Әлеге боерыкның үтәлешен тикшереп торуны үз җаваплыгымда калдырам.
Р.Г.Хөсәенов
И.Р.Хәйбрахманов 
5-44-72
«Лениногорск муниципаль районы» муниципаль берәмлеге башлыгы, Лениногорск шәһәре мэрының «04» 2023елның декабрендәге 172 номерлы күрсәтмәсе белән расланды
Татарстан Республикасы «Лениногорск муниципаль районы» муниципаль берәмлеге Советында гражданнарның мөрәҗәгатьләре белән эшләү тәртибе
Гомуми нигезләмәләр
1. Татарстан Республикасы Лениногорск муниципаль районы Советында гражданнар мөрәҗәгатьләре белән эшләү тәртибе (алга таба - Тәртип) гражданнарның индивидуаль һәм коллектив тәкъдимнәрен, мөрәҗәгатьләрен, гаризаларын һәм шикаятьләрен (алга таба - гражданнарның язма рәвештә керә торган мөрәҗәгатьләрен) электрон хәбәрләр рәвешендә (электрон почта аша, Лениногорск муниципаль районы рәсми сайтының Интернет-кабул итү бүлмәсендә яисә башка ысул белән) яисә гражданнарны кабул иткән вакытта Татарстан Республикасы Лениногорск муниципаль районы «Лениногорск муниципаль районы» муниципаль берәмлеге советында һәм Татарстан Республикасы Лениногорск муниципаль районы Лениногорск шәһәре (алга таба - Совет) телдән шәхси мөрәҗәгать итү рәвешендә карауны оештыру тәртибен (алга таба - Совет) билгели.
2. Гражданнарның мөрәҗәгатьләрен карау, шулай ук гражданнарга аларның гарызнамәләре, шул исәптән белешмә характердагы мәгълүматлар буенча мәгълүмат бирү тәртибе Татарстан Республикасы законнары белән билгеләнә.
Гражданнар мөрәҗәгатьләре белән эшләү тәртибе
3. Советка килгән язма мөрәҗәгатьләр законнарда билгеләнгән вакытта теркәлә һәм Лениногорск муниципаль районы башлыгына җибәрелә.
4. «Лениногорск муниципаль районы» муниципаль берәмлеге башлыгы, Лениногорск шәһәре мэры мөрәҗәгатьне карый һәм «Электрон Хөкүмәт» электрон документ әйләнеше системасы (алга таба - СЭД) аша учреждение җитәкчесенә мөрәҗәгатьне карау өчен карала торган мөрәҗәгать керә торган вазыйфаи затка җибәрә.
5. Карала торган мөрәҗәгатьне үз компетенциясенә керә торган учреждение җитәкчесе мөрәҗәгатьне карау өчен җаваплы башкаручы (алга таба - башкаручы) белгечләре арасыннан билгеләп куя һәм СЭД аша аңа җавап әзерләү өчен мөрәҗәгать җибәрә.
6. Башкаручы:
мөрәҗәгать темасын, норматив хокукый базаны һәм мөрәҗәгатьтә билгеләнгән проблема буенча килеп туган хокук куллану практикасын өйрәнә;
кирәк булган очракта махсус тикшерү уздыруны оештыра, өстәмә материалларны юк итүне йә мөрәҗәгатьне карау өчен башка чаралар күрүне оештыра;
мөрәҗәгать итүчегә җавап проектын әзерли;
Учреждение җитәкчесе компетенциясенә карала торган мөрәҗәгать предметы кергән вазыйфаи затка һәм башка кызыксынган вазыйфаи затларга килешү проектын җибәрә. Карала торган мөрәҗәгать предметы компетенциясенә кергән вазыйфаи зат җавап тулылыгы предметына җавап проектын карый. Кирәк булганда аны башкаручыга эшләп бетерүгә кайтара.
килештерелгән проектны Лениногорск муниципаль районы башлыгына яисә вәкаләтле вазыйфаи затка имзага җибәрә.
7. «Лениногорск муниципаль районы» муниципаль берәмлеге башлыгы, Лениногорск шәһәре мэры яисә вәкаләтле вазыйфаи зат мөрәҗәгатькә җавап бирә. 
8. Гражданнар мөрәҗәгатьләре белән эшләү өчен җаваплы вазыйфаи зат мөрәҗәгатькә җавапны терки һәм мөрәҗәгать итүчегә җибәрә. Мөрәҗәгатькә җавап электрон документ рәвешендә мөрәҗәгатьтә күрсәтелгән электрон почта адресы буенча яисә мөрәҗәгатьтә күрсәтелгән почта адресы буенча язма рәвештә җибәрелә.
9. Гражданнар мөрәҗәгатенә куелган мәсьәләләр Совет компетенциясенә кермәгән очракта, законнарда билгеләнгән срокларга мөрәҗәгать тиешле органга, учреждение җитәкчесенә яисә тиешле вазыйфаи затка мөрәҗәгать итеп куелган мәсьәләләрне карау компетенциясенә керә торган тиешле органга җибәрелә. Гражданнар мөрәҗәгатьләре белән эшләү өчен җаваплы вазыйфаи зат аның мөрәҗәгатен "Лениногорск муниципаль районы" муниципаль берәмлеге башлыгы урынбасары тарафыннан имзаланган ведомство буйсынуындагы эш буенча тапшыру турында хәбәрнамә җибәрә. 
10. Әгәр аларда куелган барлык мәсьәләләр тикшерелгән, кирәкле чаралар күрелгән һәм язма җаваплар бирелгән булса, гражданнарның мөрәҗәгатьләре рөхсәт ителгән дип санала. Кабат мөрәҗәгать иткәндә гражданнарның рөхсәт ителгән мөрәҗәгатьләрен өстәмә карау әлеге мөрәҗәгатьләрне китереп чыгара торган мәсьәләне хәл итүгә кагылышлы өлкәдә яңа хәлләр һәм норматив хокукый җайга салу үзгәрешләре ачыкланган очракларда гамәлгә ашырыла.
11. Советның конкрет вазыйфаи затларының карарларына, гамәлләренә (гамәл кылмавына) гражданнарның шикаятьләре әлеге вазыйфаи затларга карау һәм (яисә) җавап бирү өчен җибәрелә алмый.
12.Электрон почта аша кергән мөрәҗәгатькә җавап язма рәвештә дә, электрон хәбәр рәвешендә дә җибәрелергә мөмкин.
Мөрәҗәгатьләрне карау сроклары
13.Гражданнарның мөрәҗәгатьләре Советта законнарда билгеләнгән срокларда карала.
14.Мөрәҗәгатьне карау срогын озайтканда, законнарда каралган очракларда, башкаручы карау срогын озайту турында нигезләү проектын әзерли һәм аны «Лениногорск муниципаль районы» муниципаль берәмлеге башлыгы, Лениногорск шәһәре мэры яисә вәкаләтле вазыйфаи зат имзасына җибәрә.
«Лениногорск муниципаль районы» муниципаль берәмлеге башлыгы, Лениногорск шәһәре мэры яисә вәкаләтле вазыйфаи заты нигезләүне карый, мөрәҗәгатьне карау өчен өстәмә срок билгели һәм башкаручыга җибәрә. Башкаручы мөрәҗәгатьне карау срогын озайтуны раслаганнан соң мөрәҗәгать итүчегә мөрәҗәгать итүчегә, аның сәбәбен һәм срокларын күрсәтеп, мөрәҗәгатьне карау срогын озайту турында хәбәр итә.
15. Башкаручы, мөрәҗәгатьне карап, мөрәҗәгать итүченең аноним булуын ачыклаганнан соң, мөрәҗәгатьне җавапсыз калдыру турында бәяләмә әзерли һәм СЭДда бәяләмә белән мөрәҗәгатьне терки һәм аның буенча җитештерүне туктата торган гражданнар мөрәҗәгатьләре белән эшләү өчен җаваплы булган вазыйфаи затка мөрәҗәгатьне тапшыра. Бәяләмә белән мөрәҗәгать архивка җибәрелә. Әгәр күрсәтелгән мөрәҗәгатьтә тиешле, кылына торган яисә камилләштерелә торган хокукка каршы эш турында, шулай ук аны башкара яисә башкара торган әзерли торган зат турында белешмәләр булса, мөрәҗәгать аның компетенциясе нигезендә дәүләт органына җибәрелергә тиеш.
16. Гражданнарның коллектив мөрәҗәгатенә язма җавап мөрәҗәгатьтә күрсәтелгән затка мөрәҗәгатьне имзалаган гражданнар коллективының яисә коллективының вәкиле буларак җибәрелә. Әгәр дә җавап алучы коллектив мөрәҗәгатьтә билгеләнмәгән булса, җавап беренче гражданга үзенең почта адресын яки электрон почта адресын күрсәткән мөрәҗәгать итүчеләр исемлегенә җибәрелә. Коллектив мөрәҗәгатькә җавап юлламасы турында үтенеч мөрәҗәгать иткән берничә кеше (кул куйган) тарафыннан белдерелгән очракта, җавапның күчермәсе аларның һәркайсына күрсәтелгән почта адреслары, электрон почта адреслары буенча җибәрелә.
Гражданнарны шәхсән кабул итү
16.Шәхсән гражданнарны “Лениногорск муниципаль районы” муниципаль берәмлеге башлыгы, Лениногорск шәһәре мэры һәр сишәмбе 14.00 сәгатьтән 16.00 сәгатькә кадәр кабул итә. Гражданнарны кабул итү урыны, шулай ук гражданнарны кабул итү өчен җаваплы вазыйфаи затларның көндез һәм сәгатьләрендә кабул итү өчен билгеләнгән контактлы телефоннары турында мәгълүмат Лениногорск муниципаль районының «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәрендәге рәсми сайтында һәм Лениногорск муниципаль районы Советы бинасында урнашкан стендларда урнаштырыла.
17. Атна дәвамында сишәмбе көнне «Лениногорск муниципаль районы» муниципаль берәмлеге башлыгы, Лениногорск шәһәре мэры янына шәхси кабул итүгә алдан язылу бара. Гражданнарны кабул итүнең теркәү карточкасын тутыру ярдәмендә гражданнарны кабул итә. Кабул итү датасы һәм вакыты мөрәҗәгать итүчегә өстәмә рәвештә телефон аша хәбәр ителә. Шәхси кабул итүгә теркәлү вакытында граждан шәхси кабул итү карточкасына язу кертү өчен сорауның кыскача эчтәлеген хәбәр итә.  
18.Лениногорск муниципаль районы башлыгына гражданнарны кабул итү язмасы һәм исәпкә алу гражданнар мөрәҗәгатьләре белән эшләү өчен җаваплы вазыйфаи зат тарафыннан алып барыла.
19. Шәхси кабул итү барышында мөрәҗәгать итүче куелган мәсьәләләрнең асылын сөйли. Россия Федерациясе һәм Татарстан Республикасы законнарына, муниципаль норматив хокукый актларга таянып, гражданнарны шәхси кабул итүне башкарырга вәкаләтле зат үз компетенциясе чикләрендә түбәндәге карарларның берсен кабул итә:
телдән аңлатмалар бирергә;
кабул ителгән мөрәҗәгатьне үтәү тәртибен һәм срогын хәбәр итеп, үтенечне канәгатьләндерергә;
үтенечләрне канәгатьләндерүдән баш тартырга, кабул ителгән карарга шикаять белдерү мотивларын һәм тәртибен аңлатырга.
Шәхси кабул итү карточкасына мөрәҗәгать итүче турында һәм телдән мөрәҗәгать белән эшне тәмамлау турында мәгълүмат кертелә.
Телдән мөрәҗәгать эчтәлеге гражданнарны шәхси кабул итү карточкасына кертелә. Телдән мөрәҗәгатьтә бәян ителгән фактлар һәм хәлләр өстәмә тикшерүне таләп итмәгән очракта, гражданның ризалыгы белән мөрәҗәгатькә җавап шәхси кабул итү барышында телдән бирелергә мөмкин, бу хакта карточкада язылу эшләнә. Калган очракларда мөрәҗәгатьтә куелган сорауларның асылы буенча язмача җавап бирелә.
20. Гражданны кабул иткән вакытта куелган мәсьәләләрне кичекмәстән хәл итү мөмкин булмаса, аннан язма мөрәҗәгать кабул ителә, ул теркәлгәннән соң тиешле структур бүлекчәгә җибәрелә һәм әлеге Тәртиптә каралган тәртиптә карала.
21. “Лениногорск муниципаль районы” муниципаль берәмлеге башлыгы, Лениногорск шәһәре мэры һәм вәкаләтле вазыйфаи затлар гражданнарны күчмә кабул итәргә мөмкин.
22. Гражданнарны шәхси кабул итү өчен алдан язылып куелган көннәрдә һәм сәгатьләрдә беренче чираттагы шәхси кабул итүгә хокукка түбәндәгеләр ия:
1) I, II төркем инвалидлар һәм (яисә) аларның законлы вәкилләре (ата-аналарның, уллыкка алучыларның, опекун яисә попечитель);
2) Бөек Ватан сугышы ветераннары, Россия Федерациясе Геройлары, Советлар Союзы Геройлары, Дан орденының тулы кавалерлары, Социалистик Хезмәт Геройлары, Россия Федерациясе Хезмәт Геройлары, сугышчан хәрәкәтләр ветераннары;
3) инвалид балалар, ятим балалар, ата-ана тәрбиясеннән мәхрүм калган балалар, ятим балалар һәм ата-ана тәрбиясеннән мәхрүм калган балалар исәбендәге затлар, шулай ук аларның законлы вәкилләре һәм, әгәр алар мондый балаларның хокукларын һәм законлы мәнфәгатьләрен тәэмин итүгә һәм яклауга бәйле мәсьәләләр буенча мөрәҗәгать итсәләр;
4) өч яшькә кадәрге балалар белән очрашуга килгән гражданнар.
5) махсус хәрби операциядә катнашучы (катнашкан) яисә аны үткәрүгә бәйле бурычларны үтәүче (үтәүче) хәрби хезмәткәрләрнең (ирекле һәм контрактчыларның) якын туганнары Донецк Халык Республикасы, Луганск халык Республикасы, Запорожск өлкәсе, Херсонск өлкәсе һәм Украина территорияләрендә. 
23. Әлеге Тәртипнең 22 пунктының 1 - 5 пунктларында күрсәтелгән гражданнар шәхсән кабул иткәндә, аларны беренче чиратта шәхси кабул итүгә хокукны раслый торган документ күрсәтәләр. 
Берьюлы берничә гражданин чираттан тыш шәхсән кабул ителү хокукына ия булса, әлеге гражданнарны кабул итү аларның шәхсән кабул итүгә килү тәртибе буенча гамәлгә ашырыла.
Гражданнар мөрәҗәгатьләре белән эшләү
 коррупция юнәлеше фактлары буенча  
22. Коррупция юнәлеше фактлары буенча гражданнарның мөрәҗәгатьләре коррупция һәм янап куркытып алу фактлары турында белешмәләр, хезмәт тәртибенә таләпләр бозылу, шулай ук вазыйфаи затлар тарафыннан хезмәт урыныннан явызларча файдалану билгеләре булган башка гамәлләр кылуны үз эченә ала.  
23. Гражданнарның коррупция юнәлеше фактлары буенча мөрәҗәгатьләрен караганда, мөрәҗәгатьләрдәге белешмәләрне, шулай ук гражданның шәхси тормышына кагылышлы белешмәләрне аның ризалыгыннан башка тарату рөхсәт ителми. Мөрәҗәгатьтәге белешмәләрне фаш итү түгел, карала торган мәсьәләнең барлык шартларын ачыклаганчы мөрәҗәгатьтә куелган мәсьәләләрне хәл итү компетенциясенә кергән вазыйфаи затка язма мөрәҗәгатьне җибәрү.
24. Коррупция юнәлешендәге фактлар буенча гражданнарның мөрәҗәгатьләрен исәпкә алу, теркәү,  карау барышы гражданнар мөрәҗәгатьләре белән эшләү өчен җаваплы вазыйфаи зат тарафыннан «коррупция» категориясенә мөрәҗәгать итеп гамәлгә ашырыла.
25. Гражданнар мөрәҗәгатьләре белән эшләү өчен җаваплы вазыйфаи зат системалы рәвештә  анализлана һәм коррупция юнәлешендәге фактлар буенча мөрәҗәгатьләрне гомумиләштерә,   коррупция юнәлешендәге фактларны үз вакытында ачыклау һәм сәбәпләрен бетерү максатыннан чыгып,    коррупция юнәлешендәге фактларны ачыкларга һәм бетерергә тиеш.
_____________________________________
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«Лениногорск муниципаль районы» муниципаль берәмлеге башлыгы, Лениногорск шәһәре мэрының «04» 2023елның декабрендәге 172 номерлы күрсәтмәсе белән расланды
Татарстан Республикасы Лениногорск муниципаль районы» муниципаль берәмлеге советына кергән гражданнарның мөрәҗәгатьләренә анализ ясау тәртибе
1. Әлеге Тәртип «Татарстан Республикасында гражданнарның мөрәҗәгатьләре турында» 2003елның 12 маендагы 16-ТРЗ номерлы Татарстан Республикасы Законының 23 статьясын үтәү йөзеннән эшләнгән һәм гражданнарның Татарстан Республикасы Лениногорск муниципаль районы Советына һәм Татарстан Республикасы Лениногорск муниципаль районы башлыгы (алга таба - Совет) тарафыннан килгән мөрәҗәгатьләрен гомумиләштерү һәм анализлау процедурасын билгели.
2. Мөрәҗәгатьләрне гомумиләштерү һәм анализлау әлеге Тәртипнең 3 пункты нигезендә бирелә торган электрон документлар әйләнеше һәм мәгълүмат белешмәләре нигезендә гамәлгә ашырыла.
3. Лениногорск муниципаль районы башлыгына, Лениногорск муниципаль районы башлыгы урынбасарына шәхсән кабул ителгән мөрәҗәгатьләр турында мәгълүмат гражданнарны Лениногорск муниципаль районы башлыгы, Лениногорск муниципаль районы башлыгы урынбасарының шәхси кабул итүенә язма ясаучы вазыйфаи зат тарафыннан бирелә.
4. Анализ үткәргәндә кергән, адресланган һәм каралган язма мөрәҗәгатьләрнең саны, электрон документ формасында мөрәҗәгатьләр, гражданнарны кабул итү урыннары, көннәре һәм сәгатьләре турында, шәхси кабул итүдә кабул ителгән гражданнар саны турында, мөрәҗәгатьләр тематикасы турында, мөрәҗәгатьләрне карау нәтиҗәләре буенча кабул ителгән чаралар хакында мәгълүмат өйрәнелә.
5. Гражданнар мөрәҗәгатьләре белән эшләү өчен җаваплы вазыйфаи зат 2 пунктта күрсәтелгән мәгълүматны, шулай ук әлеге Тәртипнең 3 пункты нигезендә килгән мәгълүматны гомумиләштерүне һәм анализлауны гамәлгә ашыра һәм Лениногорск муниципаль районы башлыгы урынбасарына тапшыра.
6. Кергән мөрәҗәгатьләрне анализлау елның соңгы аенда килгән айның 15 числосына кадәр ике тапкыр башкарыла.
7. Мөрәҗәгатьләрне анализлау Лениногорск муниципаль районының «Интернет» мәгълүмат-телекоммуникация челтәрендәге рәсми сайтында соңгы айның соңгы аеннан соң килүче айның 20 числосыннан да соңга калмыйча урнаштырыла.
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«Лениногорск муниципаль районы» муниципаль берәмлеге башлыгы, Лениногорск шәһәре мэры «04» 2023елның декабрендәге 172 номерлы күрсәтмәсе белән расланды
Гражданнарны шәхси кабул итү алып баруга һәм гражданнарның язма мөрәҗәгатьләренә җавапларны имзалауга вәкаләтле затлар исемлеге
	- «Лениногорск муниципаль районы» муниципаль берәмлеге башлыгы урынбасары


	- Лениногорск шәһәре муниципаль берәмлеге башлыгы урынбасары


	- «Лениногорск муниципаль районы» муниципаль берәмлеге Советы аппараты җитәкчесе


	- Татарстан Республикасы Лениногорск муниципаль районының карала торган эш предметы компетенциясенә керә торган муниципаль казна учреждениеләре җитәкчеләре;
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