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Бухоро  вилоят адлия бошқармаси томонидан
фуқароларнинг мурожаатларини кўриб чиқиш тартиби тўғрисида
НИЗОМ
I. Умумий қоидалар

1. Мазкур Низом Ўзбекистон Республикаси Конституциясининг 
35-моддаси ҳамда “Фуқароларнинг мурожаатлари тўғрисида”ги Ўзбекистон Республикасининг Қонунига, Ўзбекистон Республикаси Адлия вазирлигининг 2009 йил 30 майдаги12/09-сонли Ҳайъат қарори билан тасдиқланган “Ўзбекистон Республикаси Адлия вазирлигида фуқароларнинг мурожаатларини  кўриб чиқиш тартиби тўғрисида”ги Низомга асосан ишлаб чиқилган бўлиб, Бухоро вилоят адлия бошқармаси томонидан фуқароларнинг мурожаатларини кўриб чиқилишини тартибга солади.

2. “Фуқароларнинг мурожаатлари тўғрисида”ги Ўзбекистон Республикасининг Қонунининг 3-моддасига асосан Ўзбекистон Республикаси фуқаролари, чет эл фуқаролари ва фуқаролиги бўлмаган шахслар давлат органларига ариза, таклиф ва шикоят билан мурожаат этиш ҳуқуқига эга. 
Фуқароларнинг мурожаат этиш ҳуқуқидан фойдаланишлари бошқа шахсларнинг, жамият ва давлатнинг ҳуқуқлари, эркинликлари ва қонуний манфаатларига путур етказмаслиги керак.
3. Фуқароларнинг мурожаатлари оғзаки ёки ёзма шаклда киритилади. Фуқароларнинг оғзаки ёки ёзма мурожаатлари бир хил аҳамиятга эга. 

Фуқароларнинг мурожаатлари якка тартибда ёки жамоа томонидан берилиши мумкин.

4. Ёзма мурожаатларда фуқаронинг фамилияси (исми, отасининг исми), яшаш жойи тўғрисидаги маълумотлар кўрсатилган, ариза, таклиф ва шикоятнинг моҳияти баён этилган бўлиши керак.

Ёзма мурожаатларда мурожаат этувчининг имзоси бўлиши лозим. Мурожаатга шахсий имзо қўйиш имкони бўлмаган тақдирда, бу мурожаатлар уни ёзиб берган шахснинг имзоси билан тасдиқланиб, унинг фамилияси, исми, отасининг исми ҳам ёзиб қўйилади.

Фуқаронинг фамилияси (исми, отасининг исми), яшаш жойи тўғрисидаги маълумотлар кўрсатилмаган ёки у ҳақда сохта маълумотлар кўрсатилган, шунингдек имзо қўйилмаган ёзма мурожаатлар аноним деб ҳисобланади ва бу турдаги мурожаатлар кўриб чиқилмайди.
II. Мурожаатларни қабул қилиш ва қайд этиш

5. Бошқармада фуқароларнинг оғзаки ва ёзма мурожаатларини қабул қилиш, қайд этиш ва ҳисобга олиш, шунингдек ижро этилишини назорат қилиш Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбаси (кейинги ўринларда “шўъба” деб юритилади) томонидан амалга оширилади.

6. Фуқароларнинг мурожаатлари ариза, таклиф ёки шикоят кўринишида бўлиши мумкин.
Ариза – фуқароларнинг ўз ҳуқуқлари, эркинликлари ва қонуний манфаатларини рўёбга чиқаришда ёрдам кўрсатиш тўғрисидаги илтимоси баён этилган мурожаатидир.

Таклиф – фуқароларнинг давлат ва жамият фаолиятини такомиллаштиришга доир тавсияларини ўз ичига олган мурожаатидир.

Шикоят – фуқароларнинг бузилган ҳуқуқлари, эркинликлари ва қонуний манфаатларини тиклаш тўғрисидаги талаби баён этилган мурожаатидир.

7. Келиб тушадиган барча ёзма ва оғзаки мурожаатлар шўъба томонидан рўйхатдан ўтказилиб, тегишли кирим рақами ва қабул қилинган сана қайд этилади. Қайд этиш рақами қоида тариқасида биринчи варақнинг пастки қисми чап томонида белгиланган намунадаги қайд қилиш штампида кўрсатиб ўтилади.
8. Мурожаатнинг почта штемпелидаги санаси ва қабул қилиш вақтини, мурожаат қилувчининг манзилини аниқлаш мақсадида, шунингдек бошқа зарур ҳолларда фуқароларнинг ёзма мурожаатлари конвертлари йўқ қилиб ташланмайди. 
Оғзаки мурожаат билан келган фуқароларни бўлим бошлиғи қабул қилади, унинг шахсини тасдиқловчи ҳужжатларини текшириб, мурожаатда кўтарилган масалалар юзасидан ёзма баённома тузади ва умумий асосларда ижрога қаратади.

9. Фуқароларнинг мурожаатлари бўлим томонидан ўрганиб чиқилиб, мурожаат ва унинг муаллифларига оид маълумотлар шўъбада рўйхатдан ўтказиш учун компьютердаги электрон дастурга киритилиб, раҳбарият резолюциясидан сўнг, тегишлилиги бўйича бўлимлар ва масъул шахсларга тақсимланади. 

Ушбу ҳужжатларни бошқарма ходимлари биринчи иш куни соат 1100 га қадар шўъбадан ижро қилиш учун олиб кетади.
10. Фуқаролардан такрорий мурожаатлар келиб тушганда шўъба томонидан навбатдаги қайд этиш рақами билан рўйхатга олинади, бу мурожаат олдинги индекс рақами билан бирга уст хатига такрорийлик белгиси қўйилади (масалан, 05-100/3-99/3га).

Такрорий мурожаатлар жумласига айнан бир шахснинг биринчи маротаба ёзган аризаси бўйича берилган жавоб хатидан, ўрганиш натижасидан ёки ушбу мурожаатни ўрганиб чиққан ходимнинг ҳаракатларидан норози бўлиб оғзаки ёки ёзма мурожаат қилиши киради. Электрон дастурга мурожаатни такрорийлиги тўғрисида маълумот киритиб қўйилади.
11. Мурожаатнинг дубликати эса бир шахс томонидан айнан бир масала юзасидан берилган мурожаатнинг нусхаси ёки бир масала бўйича илгари асосланган жавоб берилган бўлишига қарамасдан айнан шу мазмунда қайта мурожаатлари ҳисобланади. 

III. Мурожаатларни кўриб чиқиш тартиби ва муддатлари
12. Мурожаатларда кўтарилган масалаларни ҳал этиш бошқарма ваколати доирасига кирадиган, долзарб ва муҳим аҳамиятга эга бўлган ариза, таклиф ва шикоятлар, шунингдек Ўзбекистон Республикаси Президенти Девони, Вазирлар Маҳкамаси, Олий Мажлис палаталари, Инсон ҳуқуқлари бўйича Вакили (омбудсман), Инсон ҳуқуқлари бўйича Ўзбекистон Республикаси Миллий маркази Ўзбекистон Республикаси Адлия вазирлиги  ва оммавий ахборот воситалари орқали назоратга олиниб юборилган фуқароларнинг мурожаатлари бошлиқ томонидан назоратга олинади.
Фуқароларнинг мурожаатлари адлия органлари ва муассасалари томонидан тўлиқ, ҳар томонлама муфассал ва холисона ўрганиб чиқилмаганлиги, уларни кўриб чиқиш натижаси бўйича юзаки жавоб берилганлигидан норози бўлиб такроран ёзилган шикоятлар бошлиқ резолюциясига асосан назоратга олиниши мумкин.

13. Бўлим бошлиқлари ва масъул шахслар томонидан мурожаатлар тегишлиги бўйича иш юритувига қабул қилинади ва мазмунан кўриб чиқилади.

14. Фуқароларнинг мурожаатларида қўйилган масалаларни ҳал этиш бошқарма ваколат доирасига кирмайдиган бўлса, узоғи билан беш кунлик муддат ичида тегишли органларга жўнатилади ва бу ҳақда фуқарога хабар қилинади. Мурожаатларни кўриб чиқиш учун бошқа давлат органларига асоссиз равишда бериш, шунингдек қарори ёҳуд ҳаракати устидан шикоят қилинаётган давлат органлари ёки мансабдор шахсларнинг ўзига жўнатиш ман этилади. Агар фуқароларнинг мурожаатларида уларни тегишли органларга жўнатиш учун зарур маълумотлар бўлмаса, бу мурожаатлар худди шу муддат мобайнида асослантирилган тушунтириш билан фуқаронинг ўзига қайтарилади.

15. Фуқароларнинг шахсий қабули вақтида эса, мурожаатда кўтарилган масалаларни ҳал қилиш бошқарма ваколатига кирмаган тақдирда, уларга бу масалада қайси давлат органи ёки муассасасига мурожаат қилиш ҳуқуқи тушунтирилади. 

16. Масалаларни ҳал этиш бошқарма ваколат доирасига кирмаганлиги учун мурожаат тегишлилиги бўйича бошқа органга юборилганидан сўнг, ҳудди шу мазмунда такроран мурожаат келиб тушган тақдирда, мурожаат муаллифларига тегишли тушунтириш бериш орқали жавоб йўлланиши мумкин. Шунингдек, бир масала бўйича илгари асосланган жавоб берилган бўлишига қарамасдан айнан шу мазмунда қайта мурожаат қилинган ҳолларда, бошқарма бу ҳақда фуқарога хабар беради ва натижаси бўйича раҳбариятга маълум қилиб, кўрмасдан қолдиради. 

17. Агар бир бўлимга келиб тушган мурожаат бошқа бир бўлимга  тааллуқли бўлса, ушбу мурожаат бўлим бошлиғининг билдиргисига асосан раҳбариятнинг розилиги билан тегишли бўлимга ўтказилади.

18. Мурожаатларда бир нечта бўлимларнинг ваколат доирасига тааллуқли масалалар бўлса, ижрочилар орасида биринчи бўлиб қайд этилган бўлим бошлиғи ижро учун масъул бўлиши билан бир қаторда бошқа ижрочилар ҳам белгиланган муддатда ижросини таъминлаш ва сифатли ижро этилиши учун жавобгар ҳисобланади ҳамда улар томонидан мурожаат бўйича тўла ҳажмда ўрганиш ўтказилиб, ягона топшириқ тайёрланиши, шунингдек мурожаатга тааллуқли жавобларни биринчи ижрочи бошқа (бошқа ижрочилар ўрганиш натижалари бўйича ўз жавобларини мурожаатнинг сўнги ижро муддатидан камида бир кун олдин тақдим этишлари шарт) ижрочилардан олиб, дастлабки ёки якуний жавоблар юборилишини таъминлайди. 
19. Мурожаатларнинг тўлиқ ва холисона ҳал этилишини таъминлаш мақсадида зарур ҳолларда текширишларга тегишли мутахассислар ҳамда мурожаат муаллифлари ҳам жалб этилиши мумкин. 

20. Жойларда узоқ вақт давомида ўз ечимини топмасдан келаётган, фуқароларнинг ҳуқуқ ва эркинликларининг жиддий камситилиши, қонунларнинг қўпол тарзда бузилиши ҳақидаги мурожаатлар жойларга чиқиб, тегишли мутахассислар ва мурожаат муаллифлари иштирокида текширилиши мумкин. 

Бундай ҳолларда бошлиққа тегишли тартибда билдирги ёзиб, хизмат сафарига оид ҳужжатлар расмийлаштирилиши лозим.
21. Мурожаатларда баён қилинган важларни ўрганиш жараёнида қўшимча маълумотлар, тегишли меъёрий ҳужжатлар ва ноқонуний ҳаракати устидан шикоят қилинаётган мансабдор ёки бошқа шахсларнинг тушунтиришлари талаб қилиб олиниши мумкин.
22. Ўрганиш натижаларига кўра мурожаат этган шахснинг ҳуқуқлари ҳамда қонуний манфаатлари тўла ёки қисман қаноатлантирилганлиги, важлар ўз тасдиғини топган ёки топмаганлиги, ҳуқуқий тушунтириш берилганлиги ёки тааллуқлиги бўйича бошқа идораларга юборилиши тўғрисида охирги тўхтамга келинади.
23. Бўлимлар ва масъул шахслар томонидан мурожаатларни ўрганиш жараёнида ариза муаллифининг айнан бир масала юзасидан берган мурожаати аввалги мурожаат билан биргаликда кўриб чиқилади ва натижаси бўйича ягона жавоб берилади.

Шунингдек, ўрганилаётган ёки ўрганилиши тамомланган мурожаатнинг нусхаси муаллифнинг ўзи ёки бошқа органлардан келиб тушса, бундай мурожаат дубликат сифатида расмийлаштирилиб, назорат ишига қўшилади.

24. Мурожаатлари кўриб ҳал этилганидан кейин барча материаллар бошқарманинг бўлимларида йиғмажилдларида сақланади. Ҳужжатлар йиғмажилдда бўлим томонидан берилган индекс рақами бўйича тикиб борилади. Қўшимча мурожаат қилинганда ёки қўшимча ҳужжатлар келиб тушганда, улар тегишли индекс рақамидаги ҳужжатлар ёнига тикиб қўйилади.
25. Ҳужжатларнинг сақланиш муддати белгиланган тартибда амалга оширилади. Фуқаролардан келиб тушган мурожаатлар уни ижро қилган бўлимда қоида тариқасида икки йил муддатгача сақланади ва бу муддат ўтгач архивга топширилади.
26. Қонун ҳужжатларига мувофиқ, фуқароларнинг мурожаатларини кўриб чиқишнинг қуйидаги муддатлари ўрнатилган:

Фуқароларнинг таклифлари тушган кундан эътиборан бир ойгача бўлган муддат ичида кўриб чиқилади, қўшимча ўрганиш талаб этадиган таклифлар бундан мустасно ва бу ҳақда таклиф киритган шахсга ўн кунлик муддат ичида маълум қилинади.

Ариза ёки шикоятларда келтирилган масала моҳиятан ҳал этиши бошқарма ваколати дорасига кирадиган бўлса, мурожаат келиб тушган кундан эътиборан бир ойгача бўлган муддат ичида, қўшимча ўрганишни ва текширишни талаб этмайдиган ариза ёки шикоятлар эса ўн беш кундан кечиктирилмай кўриб чиқилади.

Ариза ёки шикоятни кўриб чиқиш учун текшириш ўтказиш, қўшимча материаллар талаб қилиб олиш ёки бошқа чора-тадбирлар кўриш зарур бўлган ҳолларда, ариза ёки шикоятни кўриб чиқиш муддати бошлиқ ёки унинг ўринбосарлари томонидан истисно тариқасида узоғи билан бир ойга узайтирилиши мумкин ва бу ҳақда ариза ёки шикоят берган шахсга маълум қилинади.
Назоратдаги мурожаатларнинг ижро муддати айнан назоратга олган раҳбар томонидан узайтирилиши мумкин.
Айрим ҳолларда, бошқарма раҳбарияти томонидан мурожаатларни кўриб чиқишнинг қисқартирилган муддати белгиланиши мумкин.

Мурожаатларнинг ижро муддати қайд қилинган санадан бошлаб ҳисобланади.

27. Фуқароларнинг мурожаатларига жавоблар бошқарма бошлиғининг ёки унинг ўринбосарларининг имзоси билан тайёрланади. Фуқароларнинг ёзма ёки оғзаки шаклидаги мурожаатларига жавоб ёзма шаклда берилади. 
28. Фуқароларнинг мурожаатлари мурожаатда қўйилган барча масалалар қонун талабларига мувофиқ кўриб чиқилиб, қабул қилинган қарор ҳақида муаллифга хабар берилгандан кейингина тугалланган ҳисобланади.

29. Оралиқ жавоблар берилган ва мазмунан тўлиқ кўриб чиқилмаган мурожаатлар назоратдан олинмайди.
30. Назоратга олинган ҳужжатлар мурожаат муаллифига тегишли жавоб берилгандан сўнг бошлиққа билдирги ёзиш орқали ижро ва назоратдан олинади.
Вазирликнинг марказий аппаратида назоратга олиниб, ижро учун юборилган мурожаатлар топшириқ сифатида рўйхатга олинади. Шундан сўнг, мурожаатда кўрсатиб ўтилган ҳолатлар тўлиқ ўрганилиб, ўрганиш натижалари бўйича хулоса ва тўпланган ҳужжатларнинг асли вазирликка тақдим этилади ва натижаси бўйича тегишли хулосага келингандан кейин ижродан ечилади. Бундай ҳолатда ариза муаллифига вазирлик томонидан жавоб берилади.

Шўъба томонидан электрон дастурга мурожаатларнинг ижро ва назоратдан ечилганлиги тўғрисидаги маълумотлар киритилади.
IV. Фуқароларнинг шахсий қабулини ташкил қилиш тартиби

31. Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбаси мудири фуқароларни қабул қилиш, шунингдек раҳбарият қабулига келган фуқароларни шахсий қабулини ташкиллаштириш билан боғлиқ ишларни амалга оширади.
32. Фуқароларнинг шахсий қабули тегишли тартибда тасдиқланган жадвалга асосан бошлиқ ва унинг ўринбосарлари, бўлим бошлиқлари, шунингдек зарур ҳолларда масъул ходимлар томонидан фуқароларни қабул қилиш учун мўлжалланган махсус хонада амалга оширилади.

Бошлиқ ва унинг ўринбосарлари қабулига фуқаролар белгиланган муддатларда ва асосларда кирадилар:

Бошлиқ қабулига бошлиқ ўринбосараларининг қарорларидан  норози бўлган фуқаролар киради.
Ўринбосарлар томонидан бошқарманинг бўлимлари, соҳалари ҳамда адлия тизимидаги идоралар ходимлари қарорларидан норози бўлиб мурожаат қилган фуқаролар қабул қилинади. 

Шўъба мудири томонидан бошқарма бошлиғи қабулига кириш учун мурожаат этган фуқароларнинг мурожаатлари тегишли рўйхатга олиш китобларига расмийлаштириб боради. Шўъба мудири аввалги мурожаатларни тўплаб, таҳлил қилиб, бошқарма бошлиғига  ахборот беради.

Бўлим бошлиқлари ва масъул ходимлар мурожаат муаллифининг ариза ва шикояти келтирилган масаланинг тааллуқлигига қараб қабул қиладилар.

33. Бошлиқ ва унинг ўринбосарлари қабулида бўлган фуқароларнинг ёзма ва оғзаки мурожаатлари бўлим томонидан юритиладиган раҳбариятнинг фуқароларни қабул қилиш китобига тегишли тартибда қайд этилиб, рўйхатга олинади ва бошлиқнинг резолюцияси билан назоратга олиниб, ижрочиларга ижрога топширилади.

34. Фуқароларнинг шахсий қабули вақтида қуйидаги мансабдор шахслар иштирок этишлари мумкин:
Бошлиқ ҳузурида –шўъба мудири, бўлим бошлиғи ва масъул ходимлар;

Бошлиқ ўринбосарлари ҳузурида – бўлим бошлиғи ва бошқа таклиф этилган масъул ходимлар.

35. Бошлиқ қабулхонасига ариза, таклиф ва шикоят билан келган фуқаролар шўъба мудири томонидан қабул қилинади, зарур ҳолларда мурожаатлар бўйича ҳуқуқий тушунтириш берилади, шунингдек ёзма мурожаатлар “Қабулга келувчи фуқароларни рўйхатга олиш варақаси”га қайд этилиб, рўйхатга олинади ва бошқарма раҳбарияти резолюцияси билан тегишли бўлим бошлиқларига  ижрога топширилади.

“Қабулга келувчи фуқароларни рўйхатга олиш варақаси”да фуқаронинг фамилияси, исми, отасининг исми, турар жойи ҳақидаги, шунингдек мурожаатнинг қисқача мазмуни, қабул қилган масъул ходим ва унинг лавозими тўғрисидаги маълумотлар белгиланади. 

“Қабулга келувчи фуқароларни рўйхатга олиш варақаси”да қайд этилган ёзма мурожаатлар ушбу Низомнинг III бўлими талаблари асосида кўриб чиқилади.

36. Фуқароларни қабул қилиш жараёнида мурожаатларда кўтарилган айрим долзарб ва муҳим масалалар юзасидан мутахассисларнинг иштироки талаб қилинадиган бўлса, тегишли бўлимлардан масъул ходимлар таклиф этилади. 

37. Фуқарони қабул қилиш, агар унинг бир неча бор қилган мурожаати асоссиз, қонунга хилоф хусусиятда бўлса ёки унинг мурожаати бўйича қарор қабул қилиб бўлинган бўлса, рад этилиши мумкин.

38. Қабулга келган фуқаролар учун раҳбариятнинг шахсий қабул кунлари ва вақти ҳақидаги маълумотлар акс эттирилган деворий жадвал бўлиши керак.

V. Фуқароларнинг адлия органлари ходимларининг ноқонуний ҳаракатлари устидан берган шикоятларини кўриш тартиби

39. Бошқармага фуқароларнинг адлия органлари ходимларининг ноқонуний ҳаракатлари устидан келиб тушган шикоятлари адлия бошқармаси томонидан алоҳида назоратга олиниб, ижросини таъминлаш бўйича тегишли ёзма кўрсатмалар билан дарҳол кадрлар бўйича бош маслаҳатчи ва Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбаси мудирига ижрога берилади.
Алохида ҳолларда назоратни амалга ошириш бошлиқ томонидан тегишли бошлиқ ўринбосарлари зиммасига юклатилиши мумкин. 

40. Фуқароларнинг адлия органлари ходимларининг ноқонуний ҳаракатлари устидан берилган шикоятларида кўрсатилган алоҳида аҳамиятга эга бўлган фактлар ва воқеалар бўйича кадрлар бўйича бош маслаҳатчи ва Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъба мудири томонидан бошлиқ (айрим ҳолларда ўринбосарлари) топшириғига асосан “Ўзбекистон Республикаси Адлия вазирлиги тизимида хизмат текширувлари ва текширишлар ўтказиш тўғрисида”ги Низом талабларига мувофиқ хизмат текшируви ўтказилади.

Адлия органлари ва муассасалари ходимларнинг ҳаракатларидан норози бўлиб ёзилган аноним мурожаатлар кадрлар бўйича бош маслаҳатчи ва Ташкилий-назорат ва таҳлил шўъбаси мудири томонидан ходимларни хушёрликка чақириш, уларнинг интизомини яхшилаш ва бошқа чора-тадбирларни белгилаб олиш мақсадида маълумот сифатида кўриб чиқилади. 

41. Фуқароларнинг адлия органлари ходимларининг ноқонуний ҳаракатлари устидан келиб тушган шикоятлари бўйича топшириқларни назоратдан олиш фақат унинг ижросини назоратга олиш ҳақида кўрсатма берган бошлиқ томонидан амалга оширилади.

VI. Мурожаатларни аноним деб топиш ва кўрмасдан қолдириш
42. Мурожаатни аноним деб топиш уни кўриб чиқиш учун масъул бўлган ходим томонидан амалга оширилади. 

43. Мурожаатни кўриб чиқиш учун масъул бўлган ходим икки кунлик муддатда мурожаатни аноним деб топиш тўғрисида хулоса тузади. Хулосада мурожаатни аноним деб топиш асослари тўлиқ кўрсатилиши шарт. 

44. Аноним деб топиш тўғрисидаги хулоса ходим ва бўлим бошлиғи томонидан имзоланади. 

45. Аноним деб топилган мурожаатлар хулоса тасдиқланган вақтдан эътиборан ижродан ечилади.

VII. Фуқароларнинг мурожаатлари билан боғлиқ 

ишларни назорат қилиш

46. Шўъба томонидан ижрога берилган фуқароларнинг мурожаатлари белгиланган муддатларда кўриб чиқилиши устидан доимий равишда назорат олиб боради.

47. Шўъба мудири, шунингдек бўлим бошлиқлари фуқароларнинг мурожаатлари бўйича ишнинг ҳолатини даврий текшириб туришлари, зарур ҳолларда раҳбарият топшириғига асосан мурожаатларни жойига чиқиб, ўрганишлари мумкин. Фуқароларнинг такрорий мурожаат қилишларига сабаб бўладиган, уларнинг қонуний ҳуқуқ ва манфаатларига зид келувчи сабаб ҳамда шароитларни бартараф қилишга оид чоралар кўради.

Шунингдек, алохида ҳолларда шўъба мудири томонидан мурожаатларни бўлим бошлиқлари, адлия органлари ва муассасаларидан талаб қилиб олиб ўрганади ҳамда бир вақтнинг ўзида мурожаатда келтирилган важларга аниқлик киритиш мақсадида ижрочи масъул ходим билан боғланиб ундан тушунтириш талаб қилишга ҳақли, натижаси бўйича раҳбариятга тегишли чоралар кўриш бўйича таклифлар киритади.

48. Шикоятлар ижросини ўз вақтида ёки лозим даражада таъминланмаслигининг олдини олиш мақсадида, шўъба мудири шикоятлар бўйича берилган топшириқларни бажарилиши кечиктирилаётганлиги ҳақида ўз вақтида бошқарма раҳбариятига ахборот бериб боради.

49. Шўъба мудири фуқароларнинг мурожаатларини кўриб чиқиш жараёнида қонунчиликда белгиланган талабларнинг бузилишига йўл қўйган ходимлардан тушунтириш хати олади ва ушбу ходимларга нисбатан тегишли чораларни кўриш тўғрисида раҳбариятга таклиф киритади.
50. Шўъба мудири фуқароларнинг мурожаатларининг кўриб чиқилиши ва уларнинг ижроси юзасидан тўлиқ маълумотни ҳар ҳафтанинг жума куни бошқарма раҳбариятига тақдим этади.

VIII. Мурожаатлар кўриб чиқилишида фуқароларнинг ҳуқуқлари ва адлия ходимларининг мажбуриятлари

51. Мурожаат кўриб чиқилаётганда фуқаро мурожаатнинг кўриб чиқилиши жараёни ҳақида ахборот олиш, важларини шахсан баён этиш ва изоҳлар бериш, мурожаатни текшириш материаллари ҳамда кўриб чиқиш натижалари билан танишиш, қўшимча материаллар такдим этиш ёки уларни бошқа органлардан сўраб олиш тўғрисида илтимос қилиш, адвокат ёки ўз вакили хизматларидан фойдаланиш ҳуқуқига эга.

52. Мурожаатни кўриб чиқаётган бошқарма масъул ходимлари фуқароларга уларнинг ҳуқуқлари, эркинликлари ва қонуний манфаатларига дахлдор ҳужжатлар, қарорлар ва бошқа материаллар билан танишиб чиқиш имкониятини таъминлашлари шарт.
53. Фуқаронинг мурожаатини кўриб чиққан мансабдор шахс унга мурожаатни кўриб чиқиш натижалари тўғрисида ва қабул қилинган қарорнинг моҳияти ҳақида ёзма шаклда хабар қилиши шарт.

Ариза ёки шикоят юзасидан қарор қабул қилган мансабдор шахс, агар фуқаро қарорга рози бўлмаса, унга қабул қилинган қарор устидан шикоят бериш тартибини тушунтириши лозим.

IX. Мурожаатларга жавоб бериш муддатлари ва тартибини 
бузганлик учун жавобгарлик

54. Фуқароларнинг мурожаатларини қабул қилиш ва кўриб чиқишни асоссиз равишда рад этиш, уларни кўриб чиқиш муддатларини узрли сабабларсиз бузиш, қонунга зид қарор қабул қилиш, фуқаронинг бузилган ҳуқуқлари тикланишини ҳамда шикоят муносабати билан қабул қилинган қарор бажарилишини таъминламаганлик, фуқарога унинг ҳуқуқ ва эркинликлари ҳамда қонуний манфаатларига дахлдор бўлган ҳужжатлар, қарорлар ва бошқа материаллар билан танишиб чиқиш имкониятини беришни асоссиз равишда рад этиш ёки фуқароларнинг шахсий ҳаётига доир маълумотларни уларнинг розилигисиз ошкор этиш, фуқарони мурожаат қилганлиги учун таъқиб қилиш, шунингдек фуқароларнинг мурожаатлари тўғрисидаги қонун ҳужжатларини бошқача тарзда бузиш қонунга мувофиқ жавобгарликка сабаб бўлади.
55. Бошлиқ ва бошлиқ ўринбосарлари, бўлим бошлиқлари, бошқарма ходимлари, адлия органлари ва муассасалари раҳбарлари ҳамда иш юритиш ва ҳужжат ижроси ва унинг назорати учун масъул ходимлари ушбу Низом талабларига қатъий риоя этилиши ва хизматда тўғри фойдаланиши учун қонун ҳужжатларида белгиланган тартибда жавобгардирлар.

