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тЕрриториАльныЙ отрАсJЕвоЙ испоJIнитЕjьныЙ оргАн
ГОСУДАРСТВЕННОЙ ВJIАСТИ СВЕРДЛОВСКОЙ ОБЛАСТИ - ТАПИI_ЦtОЕ

УТIРАВJIЕНИЕ АГРОПРОМЫШJIЕННОГО КОМПJIЕКСА И
IIРОДОВОЛЬСТВ}UI МИНИСТЕРСТВА АГРОПРОМЫШJЕННОГО
KOMIUIEKCA И IIРОДОВОJЬСТВИ,I СВЕРДЛОВСКОЙ ОБJIАСТИ

16 октября 2017 r.

прикАз

г. Талица лэ 103

Об утверхспенши Полоясепия о порядке рассмотрепия обращений граrrцап в
Территориальцом отраслевом исполнительцом оргапе государственной

власти Свердловской области - Талицком управлении агропромышленного
комплекса и продовольствия Министерства агропромышленного комплекса

и продовольствия Свердловской области

В соответствии с Федеральным законом от 02 мая 2006 года Nэ 59-ФЗ (О
порядке рассмотреншI обращений граждан Российской. Федерацип>,
ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить Положение о порядке рассмотрениJ{ обращений гр€Dкдан в
ТерриториальЕом отраслевом исполнительном органе государствеIIной власти
Свердловской области - Талицком уцравлении агропромышленного комплекса и
продовольствия Министерства агропромыцIленного комплекса и продовольствия
Свердловской области (далее - Положении) (прилагается).

2.,Щолжностным лиц€lм Территориального отраслевого исполнительного
органа государственной власти Свердловской области - Талицкого управления
агропромышленного комплекса и продовольствия Министерства
агропромьшшенIIого комплекса и продовольствия Свердловской области (далее -
Талицкое управление АIIКиГI) обеспечить:

-неукоснительное соблюдение норм Положения;
-рассмотрение обращений, поступивших в Талицкое управление АПКиП, в
сроки, установленные законодательством Российской Федерации и
Свердrовской области.
З. Назначить ответственным за организацию делоцроизводства по

рассмотрению обращений грЕDкдан, поступивших в Талицкое уцравлеЕие АПКиП
ве.ryщего специалиста Пелевину Н.П.

4. Ведущему специалисту Пелевиной Н.П.:
- ознакомить должностных лиц Талицкого управления АПКиП с Положением.
- Еаправить настоящий прикЕв Главное управление Министерства юстиции

Российской Федерации по Свердловской области, огryбликовать на
<Официальном Интернет - порт€ше правовой информации Свердловской
области) (цдццдауs€9уббдд),



- рЕвместитъ настоящий Iц)иказ Еа офиIц4альном сайте Талшlкого уцрЕ!впениrI
AIIIfuII.

7. Коrrтроль за испоJIнением настощего щ)иказа оставJuIю за собой.

Нача.ltьвl,tк управлеЕиrI
,в.Е. Версе"ев
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УТВЕРЖДЕНО
Приказом Территориа;rьного

исполнительЕом органе государственной власти Свердловской
Талицком управлеЕии агропромышленного комплекса и
Министерства агропромышленного комплекса и продовольствиrI

исполнительного органа государственпой власти
Свердловской области -Талицкого упр:lвJIения
агропромышленного комплекса и .продовоJIьствия
Министерства агропромышленного комплекса и
продовольствия Свердловской области
от 16.10,2017 Ns 10З (Об утверждении Положения об
оргацизации рассмотрениrI обращений граждан в
Территориальном отраслевом исполнительном орглlе
государственной в;rасти Свердловской области -

Талицком управлении агропромышлепного комrrлекса
и продовольствия Министерства ацропромышленIlого
комплекса и продовольствия Свердловской области>

ПОЛОЖЕНИЕ
об организацпи рассмотренпя обращениЙ граяцан

в Территорпальном отраслевом исполнительном органе государственноЙ
власти СвердловскоЙ области -Талпцком управлеЕии агропромышленного
комплекса !| продовольствия Минпстерства агропромышлеЕпого комплекса

и продовольствия Свердловской области

глава 1. общие положения

l. Положение об организации рассмотрениrI обращений граждан в
Территориальном отраслевом исполЕительном органе государствеЕной власти
Свердловской области - Талицком управлении агропромышленного комплекса и
продовольствия Министерства агропромышuIенЕого комплекса и цродовольствиrI
Свердловской области (далее - Положение) в целях повышения результативности
и качества рассмотрения обращений |раждан, опредеJIяет порядок регистрации и
оргаЕизации рассмотрениrI обращений гра)кдан, коЕтроля за их исполнением,
организации приема грФкдан, сроки и последовательность действий должностньrх
лиц при рассмотреЕии обращений.

2. РассмотреЕие обращеЕий грФкдан в Территориальном

отраслевого

продовольствиrI
Свердловской

области (далее - Талицкое управление АПКиП) осуществляется в соответствии с
Констиryцией Российской Федерации, Федеральными законап.lи от 2 мая 2006
года N9 59-ФЗ (О порядке рассмотрениrI обращений граждан Российской
Федерации>, от 27 июля 2006 года Ns 152-ФЗ (О персональньж данньж>>, от 09

февраля 2009 года J\b 8-ФЗ <Об обеспеченЕости доступа к информации о
деятельности государствеIIных органов и органов местного самоуправленияD,
Уставом Свердловской области, от 24 декабря 1996 года Jф 58-ОЗ (Об
исполнительных органах государственЕой власти Свердловской области>
Положением об Талицком управлении АПКиП, утвержденным Постановлением
Правительства Свердrовской области .oт 20 января 2009 г. N 15-IIПD Об
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утверждении положений о территориальных отраслевых исполнительных
органов государственной власти Свердловской области - управлениях
агропромышленного комплекса продовольствия Свердrовской области> и
настоящим Положением.

3. Положение распрострalнrlется на устные и письменЕые, индйвидуальные и
коJUIективные змвления, предIожения и жалобы граждан, руководителей,
специалистов организаций АПК и других организаций, кроме обращений,

рассмотрение которых реryлируется соответствующими законодательЕыми и
иными нормативIIыми правовыми актами.

4. Заявителями являются граждане Роосийской Федерации, а также
иностранные граждане и лица без гражданства, за искJIючением сJIучаев,

установленЕых международными договорами Российской Федерации или
законодательством Российской Федерации (далее - граждане). Граждане имеют
право обращаться в Управление лично, а также направлять индивидi€шьные и
коллективные обращения, включм обращения объединений грiDкдан, в том чисJIе
юридическихлиц.

5.При рассмотрении обращения не допускается разглашение сведений,
содержащихся в обращении, а также сведенийо касающихся частной жизни

|ражданина, от которого поступидо обращение, без его согласиJI. Не является

рalзглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного
обращения в государственный оргЕlн, оргаЕ местного саI\,IоуправJIеншI, в
компетенцию которьж входит решение поставJIенньгх воцросов.

6. ,Щолжностные лица Управления осуществляют рабоry с обращениями в
пределах своеи компетеЕции.

7. Шнтрмизованный )чет, классификацию письменных и ycTнbix
обращений грЕDкдап осуществJuIет специЕuIист ответственный за организацию
делопроизводства по рассмотрению обращений грЕ}ждан в Талицком управлении
АПКиП.

Глава 2. Прием, первичная обработка и регпстрация обращепия грая(данина

8. Обращение поступЕtют в Талицкое управление АIIКиП по каналам
почтовой связи, по информационным системам общего пользованиrI,

доставляются личЕо гра)кданап,lи.
В соответствии со статьей 4 Федерального закона от 02.05.2006 N 59-ФЗ

"О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации":
обращение гражданиЕа (далее обращение) - цаправJIенные в

государственный орган, оргаЕ местного самоуправJIения или должностному лицу
в письменной форме или в форме электронного документа предложение,

совершенствоваIIию законов
государственIшх органов и

общественных отношен;lй,

з€uIвление или жалоба, а также устное обращение гражданина в государственный
орган, орган местного самоуправJIени,I;

- предложение - рекомендацLIJI грахдаЕиIIа по
и иных нормативЕых правовых актов, деятельности
органов местного сЕlмоуправления, р€Iзвитию
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ул)лшению социЕlльно-экономической и иных сфер деятельности государства и
общества;

- зaulвление - просьба rрФкданина о содействии в реЕrлизации его
коЕституционЕых прав и свобод или коЕституционных прав и свобод других лиц,
либо сообщение о нарушении закоIIов и иЕых нормативных прhвовых акгов,
недостатках в работе государствеЕньtх органов, органов местного самоуправления
и должностных лицl либо критика деятельности ук€rзанЕьIх органов и
должноспrых лиц;

- жалоба - просьба грЕDкданина о восстановлении или заrците его
нарушенных прав, свобод или закоrrньIх интересов либо прав, свобод или
законных интересов других лиц;

Обращения, поступившие по каналам почтовой связи, доставJIяются в
Талицкое управлеЕие АПКиП сотрудник.tми почты России. При поступлении
обращения в конверте, конверты сохраняются дjIя установлеЕIrI адреса, индекса
почтового отделения и почтового штемпеля, подтверждающего время
отправлеЕIбI письма. Секретарь Управления вскрывает все конверты (бандероли),
за искJIючением пакетов, имеющих пометку (лично), которые передаются
адресатам в закрытом виде. В случае отсутствия обращения в конверте оставJIяет
акт о невозможности регистрации обращений граждан в связи.с oTcyTcTBlieM
почтового вложения. Акт о невозможIIости регистрации обращений граждан
составляется по форме, установленной в Приложении Ng 2 к настоящему
Положению.

Обращение, поступившее в Талицкое управлеIrие АПКиП в форме
электронного документа с указанием фамилии, адреса электронной почты и (или)
почтового адреса отцравителя, распечатывается на бумажном Еосителе и
регистрируется как письменное обрапIение.

9. Посryпившие в Талицкое управлеЕие АПКиП обращения граждан
передаются длlI регистрации и дЕrльЕейшей работы специЕIлис,,ry, ответственному
за организацию делопроизводства по рассмотреншо обращений граждан дця
ремстрации в журнЕrле (Регисц)ации поступивших обращений |ражданD, форма
которого установлеЕа в Приложении Л!1 к настоящему Положению. Страницы
регистрациоЕного журЕЕrла должны быть пронумероваIrы. Журнал не
прошивается, так K€lK этот докуI\{еЕт храЕится 5 лет. На тиryльной стрalнице
должно быть указано название журнаJIа, наименование Талицкого управлеЕIrI
АПКиП, дата начаJIа ведениrI журIIала и дата оконЕIаниrI ведениrI журЕаJIа.

10. Обращения гр€Dкдан регистрируются и формируются в дела отдельно от
других документов в соответствии с Федеральным законом от 02 мая 2006 года Ns
59-ФЗ (О порядке рассмотрениrI обращений |раждан Российской Федерации>.

Регистрации подлежат:
- обращения, адресовацIrые на имrI начыIьника или поступившие в адрес

Управления без указания конкретЕого должностного лица, в том числе обращения
направленные в Управление из органов государственной власти, органов
местного с€lмоуправлениJI, от должЕостньD( лиц для рассмотрениrI по существу
поставленных вопросов:
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- запросы матери€шIов и документов, необходимых дJIя рассмотрения
обращений, поступившие из оргЕlнов государственной власти, местЕого
самоуправлеЕия и от должностньIх лиц, за искJIючением прокуратуры судов.

ll. ,Щокументы, пост)пившие в нерабочее время, регистрируются в первый

рабочий день, следующий за днем их поступления.
12. РегистрацIrI поступающих обращений включает в себя:
-внесение информации о докуI!{енте в журнЕlл регистрации;
-цростаыIение регистрационного штампа с указанием даты постуIшенIбt и

входящего номера докуп{ента. Если обращение поступило с соцроводительным
письмом, на сопроводительном письме также ставится регистрационный штамп,

1З. Отметка о поступлении документа проставляется на первом листе
входящего регистрируемого документа в правом нижнем углу в виде штампa
вкIIючающего, дату поступления документq регистрационный номер докумеЕта в
пределах к€шендарного года.

14. Все поступившие в Талицкое управление АПКиП обращеЕия подлежат
обязательной регистрации в течение трех дней с момеЕта их постуIшеЕиrI.

15. При регистрации обращения в контрольно - r{етную карточку, форма
которой установлена в Приложении NЬ 3 к Еастоящему Положению, вносится
следующ€ш иIrформация :

дата поступлениrI обращеЕиrI;

регистрационныи номер;

фамrшrия и инициЕUIы збIвитеJUI,;
адрес за,IвитеJUI;
в случае если обращение поступило с сопроводительным

корреспоЕдеIIте, нацравившем обращение, а также отметка о коЕц)оле, если
корреспондент зацрашивает информацию о результатах рассмотрения обращения.

16. При регистрации обращения проверяется, явJuIется ли обращение
повторным. Повторным считается обращение, поступившее от одного и того же
граждаЕина или коллектива гр€tждаII по одIому и тому же вопросу, если со
времеЕи подачи первого обращения истек установленный закоЕодательством
срок рассмотр ения илй зЕUIвитель не согласеЕ с ответом на его обращение.

Глава 3. Рассмотрение обращение

17. Обращения, поступившее в Талицкое управление АIIКиП и содержащие
вопросы, решение которых относится к компетенции Талицкого управления
АПКиП, подлежат обязательному рассмотению. В слr{ае необходимости
обеспечивается рассмотрение с выездом на место.

18.Рассмотрение поступивших в Талицкое управление АПКиП обращений
осуществляется нач€шьtlиком, заместителем Еачальника управления,
должЕостными лицами Управления.

,Щолжностные лица Управления обеспечивают объективное, всестороннее и

письмом _ данные о

своевременЕое рассмотрение обрацений.



19. Все обращения, поступившие на имя начмьника либо в адрес Управления
без указания коЕкретЕого должностного лиц4 рассматривается в течение 30 дней
со дня его регистрации, есlrи законодательством не установлец меньший срок
рассмотрениrI обращения.

Сроки рассмотрениrI письменного обращения исчисJIяются Ё календарных
днях со дня их ремстрации.

Если последний деЕь срока рассмотрениJI обращения приходится на
нерабочий день, оно подлежит исполЕеЕию в предшествующий ему рабочий день.

В исключительных случ€шх, а также в случае направленшI в другие
государственные органы, органы местного самоуправления или должностным
лицам запроса о предоставлеЕии необходимых дJuI рассмотрения обращения
доцментов и матери€rпов срок рассмотрения обращения может быть продлен
начаJIьЕиком управлениrI (лицом, его замещающим) либо заместителем
ЕачальЕика управлениrI, рассмотревшим обращение Iражданинq не более чем на
30 дней с соответствующим уведомлением гражданин4 Еаправившего обращение.

Решение о продлении срока рассмотрения обращения и ЕаправлеЕии
заrIвителю уведомления о продлеЕии срока рассмотреЕиrI обращения
(промежуточный ответ) приЕимается должЕостным лицом, рассмотревшим
обращение первоначально, на осЕовании докJIад{ой записки, подготовленной
соответствующим исполнителем с обоснованием необходимости продлениrI срока.

Обращения, Еаправленные федеральными органами государственной
вJIасти или должностными лицаN,Iи, Губернатором Свердловской области с
контролем исполнения, рассматриваются в сроки, устаЕовлеЕными данными
федеральными органами государственвой власти или должностными лицtlми,
либо в сроки, установленные Губернатором Свердrовской области. Если
вышеуказаЕные сроки установлены не бьшIи,,то обращения рассматриваются в
течение 30 календарных дней со дня их регистрации.

20.ПредварительЕую классификацию зарегистрированных обращений
осуществJIяет начalJIьник, либо лицо, официально исполняющее его обязанности,
с целью направлениrI обращений должностным лицаrr,r Талицкого управленlul
АПКиП в соответствии с их компетенцией.

21. ПредварительЕ€ш классификация обращений ос5пцествляется исходя из
оценки содержalниrl обращения, а также с учетом вопросов, отнесенных к
компетенции должностных лиц.

22. Если в указаЕном обращении содержатся конкретные сведения, оЕо
нацравляется должностным лицш,r Талицкого управления АПКиП в соответствии
с их компетенцией для озЕакомленIдI и в сJrrIае необходимости пришIтиlI мер по
поставленпым в обращении вопросам. Копия обращения остается в деле.

Если в обращении содержатся сведениJI о подготавливаемом, совершаемом
или совершенном деянии, а также о лице, его подготавливЕIющем, совершающем
или соверцIившем, обращение ЕаправJUIется в правоохранительные оргаЕы, копия
обращения остается деле. максимальный срок направJIения
правоохранительные органы - семь дней со дюI регистрации обрапIения.
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В других сJrr{Еulх на обращении, в котором не ука}ана фамилия гра)кданина,
направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направэrен

Обращение

23. В случае поступлениJI в Талицкое управление АПКиП обращения от
лица, аЕаJIогичное обращение которого уже н€rходится у исполнителя по

ответ, начаJIьIIиком или лицом, официально исполняющим его обязанЕости,

проведения предварительной классификации специалист
организацию делопроизводства по рассмотрению обращеriий

порrIению начальника или лица, официально исполIшющего его обязанности,

данЕое обращение после регистрации может быть Еацравлено тому же
исполнитеJIю.

24. После
ответственный за
осуществJUIет ремстрацию обращения путем заполЕениrI конц)ольно-учетЕой
карточки.

Начальнику иJIи лицу, официально исполняющему его обязанности,
передается обращение с приложениями (при их наличии).

,Щолжностным лицulм Талицкого управпениrI АПКиП передается

обращением с приложениJIми (при их наличии) с резолюцией начальника или
лица, официально исполнJIющего его обязанности.

25.В резолюции начальЕик или лицо, официально исполнrIющий его

обязанности, устанавливает контрольный срок (контрольную дату), к которому
исполЕитель должен подготовить ответ на обращение. Контрольный срок не

должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения.
В тексте пору{ения моryт быть указаны сроки сокращенные сроки

рассмотрения (срочно) или (оперативноD, которые предусматривают
трехдневный или десятидневный срок исполнения пор)п{еЕLи, считаJI от даты его

регистрации.
В искпочительных слr{аях (в случае необходимости проведенlul проверки,

направления запросов с целью поJryчения материЕrлов и документов или принятиrI

других мер) срок рассмотрения обращения может быть продлен начаJIьником или
лицом, официально исполнrIющим его обязанности, но не более чем на 30 дней.

Объективные причины для продления срока излагаются исполнителеI\i в

сrryжебной записке не позднее, чем за пять дней до истечения коЕ{трольного срока,

установленного начаJIьником или лицом, официально его обязанности.
В слуrае продIения срока исполнитель уведомJuIет гражданина о продIении

срока рассмотрения обращения, а также уведомJuIет специалиста, ответственного
за организацию делопроизводства по рассмотреншо обращений об изменении

срока рассмотрения обращения для внесениrI изменений в контрольно-учетFгуIо

карточку
26.Есtли в обращении содержатся вопросы, входящие в сферу деятельЕости

нескольких должЕостных лиц, специЕUIист ответственный за организацию

делопроизводства по рассмотрению обращений копирует обращение и направЕIет

его кtl)кдомУ должностному лицу для рассмотрениrI вопросов по его компетеЕции,

о чем делается отметка в контрольцо-учетной карточке.
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27. Исполнtпель готовит ответ заJIвителю по существу поставленньrх в
обращении вопросов. При подтверждении фактов, изложенньIх в обращении и, в
обращении следует указывать, какие меры приняты по обратцению грЕDкдаЕина.

В ответео направляемом в государственные органы, в оргЕlны местного
самоуправJIения, должно быть указано, что зuulвитель проинформирован о

результатах рассмоц)еншI его обращения.
Ответ на обращение грЕDкданиЕа, поступившее в Талицкое управление

АПКиП, подписывается начЕUIьЕиком упр€Iвленvп, vЕlи
исполIшющим его обязанности.

Ответы на обращения оформляются в соответствии
делопроизводству в УправлеЕии.

28. Ответ готовится в двух экземширЕIх;
- для направления змвителю;
-для хранения в деле (контрольный экземпляр).
В слуrае если обращение поступило в Талицкое управление АПКиП для

рассмотрениlI по существу поставпенЕых в нем вопросов из органов
государственной власти, органов местного самоуправлениJI с просьбой
проинформировать о результатах рассмотрениrI, готовится ответ для направления
в оргаЕизацию (организации) или должностному лицу, приславшим обращение.

27. После подписания ответов нач€шьником или лицом, официально
исполняющим его обязанности, исполЕители передают ответ специмисту,
ответственЕому за организацию делопроизводства по рассмоц)ению обращений
граждаЕ, для регистрации в журнале отпр€IвJrIемьтх обрапIений граждан, форма,
которого установлена в приложении J\! 4 к Еастоящему Положению, и вIIесеЕиII в
контрольно - )летIIые карточки сведений об исполнении обращения и о списании
их в дело. ЗарегистрированЕые ответы передаются в почту дJuI нацравленшt
з€швителям.

28.Ответы на обратцения, поступившим в форме электронных документов,
направляются змвителям в форме электронньгх документов по адресам
электронной почты, указанцым в обращениях,

29. Ответы на коллективные обращения граждан направляются на имrI
первого лицq подписавшего обращение (если в обращении не указ€rно
конкретное лицо, которому следует направить ответ), ил^и на адрес лица
указанного на коIIверте.

30. Рабоry по предоставлению з€uIвитеJuIм устной ивформации по

рассмоц)ению обращений ведут должностЕые лица Талицкого управлеI ф{

АIIКиП.
По устному обращению граждаЕина ему предоставляется информация по

следующим вопросам:
-о полуIении обращения и Еаправлении его на рассмотрение;
-о цродлении срока рассмотреIIиJI обращения;

лицом, официально

с Инструкцией по

-о результатах и сроках рассмотрения обращения
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Глава 4. Особенности рассмотрения отдельцых обрашенпй
начальником, заместптелем начальника и доля(ностпыми лицамп Талицкого
управления АIIКпП.

письменном
неоднократно

3l.ПреtqpащеЕие переписки с гр€Dкданином осуществJuIется, ri сл5rчае если в
обращении гражданина содержится вопрос, на который ему
давались ответы по существу в связи с ранее напраышемыми

обращениями, и при этом в обращении Ее приводятся новые доводы или
обстоятельства. Начальник или лицо, официально исполняющее его обязанности

условии, что

указанное обращение и ранее направляемые обращения направJIялись в Талицкое

управление АПКиП. О данном решении уведомляется гражданин, направивший
обращение.

32.Если в обращении содержатся вопросы, решение, которых не входит в
компетенцию Талицкого управлениJI АПКиП, данное обращение в течение семи
дней со днlI его регистрации ЕаправJuIется в соответствующий государственный
орган, орган местного с€lмоуправления, в компетенцию которых входит решеЕие
поставлеIlных в обрацении вопросов, с сопроводительным письмом,
подписанным начЕUIьником или лицом,
обязанности.

Одновременно гражданин,

официально исполняющим его

IIаправившии обращение, уведомляется о
переадресации обращения. К уведомлеЕию прилагается копия сопроводительЕого
письма о направлении обращения по компетенции.

33. Талицкое управлеЕие АПКиП при получении письменного обращения, в
котором содержатся Еецензурные либо оскорбительные выраженI]uI, угрозы
жизЕи, здоровью и имуIдеству должностного лицa а также IIJIeHoB его семьи,
вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов
и сообщить гражданиIIу, направившему обращение, о недогryстимости
злоупотребления правом.

З4. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может
быть дан без разглашения сведений, составляющих государственЕуIо или ин/ю
охрашIемую федеральным законом тайну, по решеЕию нач€uьника или лица,
официального исполняющего его обязанЕости, в соответствии с его резоrпоцией
должЕостное лицо готовить сообщение гражданину о невозможности дать ответ
по существу поставленного в обращении вопроса в связи с недопустимостью

разглашения указанных сведений.
35. Если обращение поступило в Та-тrицкое управлеЕие АПКиП на имя

нач Бника или без укЕваншI конкретЕого должностного для рассмотреншя по
существу поставленных в обращении вопросов из органов государственной
власти, органов местного самоуправления с просьбой проинформировать о

результатах рассмотреЕиrI обращения:
или лицом, официально-обращение рассматривается Еачальником

исполняющим его обязанности, в обыЕIном порядке

вправе принrIть решение
прекращении переписки с

о безосновательности
грЕtжданином по данному

обращения иочередного
вопросу при

и направJIяется с порrIением
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исполнителю для подготОвки ответа за подписью начЕrльника иJIи лица,
официально исполняющего его обязанности, рассмотревшего обращение;

-начальник или лицо, официально исполняющее его обязанности,
устаIIавливает конкретный срок, к которому исполнитель должен подготовить
ответ;

-контрольный срок не должен превышать срок, устацовлеЕный
организацией (должностным лицом) направившей обращение;

дJIя ответа

-ответ готовится исполнителем в сроки, укЕванные в резолюции, и
направляется на подпись начальнику или лицу, официально исполЕrIющему его
обязанности, рассмотревшему обраrцение.

36. Если в адрес должностного лица поступил запрос о предоставлеЕии
докумецтов и материЕUIов, необходимых дJUI рассмотрения обращения,
должностное лицо обязано в течение 15 дней предоставить запраrrrиваемые
докумеЕты и материыIы, за искJIючением сведениrI, составJUIющие
государственную или иЕую охраЕяемую федерЕUIьным законом тайну, и для
которьж устаIIовлеIi особый порядок предоставлеIrиrI.

Глава 5. Личный прием грая(даЕ в Талицком управлеIiии АПКиП

37. Личный прием гр€Dкдан (далее прием) в Тмицком управлении АПКиП
проводится начальником, заместителем начаJIьника, должностными лицЕlми.

38. Прием |р€Dкдан проводится:
- на территории Талицкого городского округа в здаЕии Талицкого
управлении АПКиП, по адресу: г. Талица, ул. Пушкина, la,
- на территории Туryлымского городского округа в здании обособленного
Еодразделеция Талицкого управлеЕиrI АПКиП, по адресу: п. Туryлым, ул.
Гагарина,2.

39. Личный прием граждан осуществJIяется: поЕедеJIьцик - четверг, с 8-
00 до 16-00, перерыв 12-00 - 12-48, пятница, с 8-00 до 15-00, перерыв 12-00 -12-
48.

Инспектора государствеЕного технического надзора осуществляют прием
граждан, в соответствии с утверждепным начальником Талицкого управления
АIIКиП графиком приема гра)кдан.

40. Личный прием граждан возможец по предварительной записи:
- начаJIьник Та_тtицкого уrrраления АГКиП, по телефову: 34З7\ 2156l;2106l
- заместитель начЕUIьника, по телефону:: 34З7| 28560,2106|.
- специалисты, осуществляющие деятельность на территории Талицкого
городского округа, по телефону: 3437| 2|061;

- специЕIлисты, осуществляющие деятельность на территории Талицкого
городского округа, по телефону: З4З67 2|238.

Во время записи на прием заполняется карточка личного приема lраждан,
форма, которой установлена в приложении Ns 5 к настоящему Положению, в
которой заполнrIются сле.ryющие обязательные поля:

- фамилия, имя, отчество;
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_ адрес заrIвителя;
-краткое содержание обращения;
фамилия и ицици€шы лица, на прием к которому записывается грЕI)кдацин;
-дата приема.
,Щолжностные лица Талицкого упавдениJI АПКиП пбдготавливаrот

необходимую для проведения приема информацию (материалы, документы,
сведения и т.п.) по вопросatм, поставленным в обращении гражданина.
ПодготовленЕые материuшы обобщаются и предоставJuIются начапьнику дIя
подготовки к приему.

41. Прием гр€lждан осуществJuIется по предъявлении документа,
удостоверяющего личность гражданина.

На приемах, проводимьrх нач€шьником, заместителем цач€шьника, моryт
присутствовать должностные лица Талицкого управлениrI АПКиП и
представители сторонЕих организаций.

42. Личньlй прием грalжданиЕа, осуществляемый начаJIьIIиком Талицкого
управления АПКиП регистрируется сецретарем Талицкого упр€lвJIениlI АПКиП в
журнале регистрации личного приема гр€Dкдан, форrц которого установлена в
приJIожении Ns б к настоящему Положению.

Личный прием гражданина, осуществляемый заместителем начшIьника,
должностными лицЕtI\,Iи регистрируется в журЕ€UIе регистрации личного приема
граждац, форма, которого установлена в приложении М б к настоящему
Положению, заместителем начa!JIьника, должностными лицами.

Личный прием руководителей, специ€tлистов организаций АПК и других
организаций, осуществляемьтй заместителем начаJIьника, должностными лицЕlми
так же регистрируется в журнaше регистрации личЕого приема гр€DкдаЕ, форма,
которого установлена в приложении }|! ,6
заместителем начаJIьника, должностными лицЕlми.

43. Во время личного приема грЕlжданина,

к настоящему Положению,

приема граждан, форма, которой установлена в приложеЕии Ns 5 к настоящему
Положению.

44, Карточка личного приема граждан, после окончания прие]{а,
предоставляется ответственному за организацию делопроизводства по
рассмотрению обращений, для регистрации в журцаJIе регистрадии отпраыuIемых
документов форма, которого установлеЕа в приложении Nч l.

45. ,Щолжностное лицо, ведущее прием, по результатам рассмотреция
обращения гр€Dкданина доводит до его сведения свое решение о том, кому будет
поручено рассмотрение обрацения, либо разъяснrIет, где, кем и в каком порядке
может быть рассмотрено его обращение по существу поставленных в нем
вопросов (в случае, если рассмотреЕие поставленных в обращении вопросов не
входит в компетенцию Талицкого управления АПКиП), прицимает решение о
постановке обращения Еа коцтроль, пришIтое решение фиксирует в карто ike

заполняется карточка личного

личЕого приема.



Если в ходе личного приема |ражданин излагает свое обращение в
письменном виде, решение, принятое должностным лицом, оформляется в виде
резолюции на лицевой стороне первого листа обращения.

После регистрации специалистом, ответственным за организацию
делопроизводства по рассмотрению обращений, обращения, поступившие в ходе
личного приема, направляется исполЕитеJUIм.

46, В оryчае если изложеЕные в устном обращении факты и обстоятельства
являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, с согласия
гражданина ответ на обращение может быть дан устно в ходе личного приема, о
чем делается запись в карточке личного приема граждаIrина.

В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в
обращении вопросов, который регистрируется ответственным за организацию
делоцроизводства по рассмотрению обращений, в журЕаJIе регистрации
ОТПРаВЛяемьIх доЧ/ментов форма, которого установлена в приложении Nэ 4.

47. В ходе личного приема грФкданину может быть отк€вано в д€Iльнейшем
рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по сущесiву
поставленных в обращении вопросов.

Глава 6. Контроль за соблюденпем порядка рассмотрения обращений

48. На контроль ставятся все обращения, требующие ответа. Контроль за
объективным, всесторонним и своевременЕым рассмотрецием обращений в
Талицком управлении АПКиП возлагается на должностных лиц Талицкого
управления АПКиП. ,Щолжностные лица Талицкого управлениrI АПКиП
обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение
обращения, принимают меры по своевременному выявлению и устраЕению
причин нарушеIIиrI прав, свобод и законных интересов граждаЕ.

Контроль за соблюдение порядка и сроков рассмотреншI обращений
граждан осуществляет специ€lлист, отвечающии
делопроизводства по рассмотрению обрацений грФкдан.

организацию

49. Начальник Талицкого управлениJI АПКиП или лицо, официально
исполЕяющее его обязанности, несет персоЕальrгую ответственность за
правиJIьIrость определения исполнителей, приятие решения по обращению, в том
числе решениrI отставить обращение без ответа или прекратить переписку,
соблюдение сроков рассмотрения обращений, своевременность продления сроков
рассмотрениJI обращений, содержание подписываемых ответов.

Исполнители несут персонмьную ответственность за качественное и
своевременное исполнение поручений по обращению, своевременЕость
извещения начаIьника или лица, исполняющего обязацности начальника о
Ееобходимости продлениrI сроков исполнения пор}пrениЙ по обращениям,
содержание и оформление подготовленньж ответов.

Специалист, ответственный организацию делопроизводства по
зарассмотрению обращений граждан несет персональную ответственность
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своевременIтую и правильную регистрацию обраттIений, обеспечение KoETpoJuI за
соблюдением установленньж законов сроков рассмотрения обращений.

50.Специа.пист, ответственньй за организацию делопроизводства по
рассмотрению обращений граждан наделяется полномочиями по подготовке и
подписанию следующих документов:

- докJIадньж записок о нарушениJIх сроков рассмотрениrI и исполнениrI
обращений грal)кдан должностными лицzlп{и Талицкого управления АПКиП, а
также докладных и служебных записок, направленных на решение оперативных
вопросов, возникающих при работе с обращениями, обеспечение объективного,
всестороннего и своевременного рассмотрения обращений;

-справок, отчетов и других информационно-аналитических матери€шов по
работе с обращениями гр€Dкдан.

51.Обращения грaDкдан считЕlются исполЕенными и могут быть сняты с
принrIтыкоцтроля, если рассмотрены все поставленЕые в них вопросы,

необходимые меры и даны письменные ответы.
52.После получения ответа на зарегистрированное обращение специалист,

ответствеЕный за организацию делопроизводства по рассмотренlло обращений
граждан вносит информацию об исполнителе в контрольно-учетЕую карточку.

В контрольно - rIетной карточке, прилагаемой к обращению в графе <В
дело> ставится подпись и дата. Затем обращение с приложениями и ответом
подшивается в номенкJIатурное дело.

53. ,Щля обеспечения контроля за и порядка
организацию

HaпpaBJUIeT
рассмотрениrI обращений специtulист,
делопроизводства по рассмотрению обращений грЕt)кдаЕ
исполнитеJIям напоминания о сроке исполнения обращений.

Глава 7. Формирование и хранение дел по обращециям

54. Зарегистрированные обращения грчDкдан в Талицком упр€lвлении
АIIКиП после их исполнеЕия сов семи относящимися к ним матери€ulЕlм и
ответами возвращаются специЕUIисту ответственному за оргаЕизацию
делопроизводства по рассмотрению грЕl)кдан.

55.Обращения граждац (оригиналы, копии), ответы на Еих и материzlлы,
связанные с их по личному приему грФкдан

Повторные обращения и
дополнительные документы, поступившие в течеЕие текущего кirлендарного года,

формируются в дела в один том. ,Щела подлежат хранению в течение пяти лет (в
сJrучае неодцократного обращения - пяти лет после последнего рассмотрения) у
специЕUIиста, ответственного за делопроизводство и архив.

Глава 8. Мониторинг рассмотрения обращений граlцдан ш размещение
информации об итогах их рассмотрения на официальном сайте Управлеппя

56. Заместитель начальника, должностные лица ежемесячно в последний

рабочий день месяца, предоставляют ответственному за организацию

соблюдением сроков
ответственный за

формируются
рассмотрением, а также матери€rлы
в дела по номенкJIатуре дел.
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делоцроизводства по рассмотрению обращений, отчёт о личном приеме гр€lrкдаIr
и руководителей, специалистов оргаЕизаций АПК и других организаций, форма,
которого ycTalIIoBJIeHa в приложении Л! 7.

57. Специаrrист ответственный за организацию делопроизводства по
рассмотрению грiDкдан ежеквартЕrльно осуществJIяет моЕиторинг рассмоlрениJI
обращений грФкдан и руководителей, специалистов оргulнизаций АПК и других
организаций.

58. Обзор обращений граждаЕ и руководителей, специа;rистов организаций
АIIК и других организаций и информация о результатах мониторинга

рассмотрепшI обращений граждан и руководителей, специалистов организаций
АПК и других организаций рвмещается на официаrrьном сайте Управления.
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Приложение J,,lbl

к Положению об организации
рассмоц)ения обращений цраждан в
Территориальвом , отtюлевом
исполнительном органе государственной
власти Свердловской области
Таrrицком управлении
агропромьшIленного комплекса и
продовольствия Миrшстерства
агропромьшIлешIого комплекса и
продовольствия Свердловской области

журнА"п
регистрации посryпивших обращепий граждан

Входяцдfr
N. дата

Корреспондент, J,,lЪ,

дата
Ф.И.О. заявитеrrя, ад)ес и месm

работы
Краткое содержапие

документа
1 2 з 4

Резо.тпоция

докумеIrта,
срок

испоJIЕениJtr

исполнrтгеrь .Щата,, роспись отметка о
возврате

докр{епта,
дата

отметка об
испоJIнении

докуrиент4 N
исх.. дата

отмgгка о
подш,Iвке

документа в
дело Ns. дата

5 6 7 8 9 l0
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г.Талица

20 г.

составиJIи настоящий акт о том, что
пакета

Приложение Nя2

к Положению об организации
рассмотреIlия обращепий гра)цдад в
Территориаьном оц)аслевом
исполнитеJъном оргаIrе государствеппой
власти Свердловской области
Та;пацком управлении
ац)опромыIIIJIецного комплекса и
ЦРОДОВОJIЬСТВIЛJ{ Министерстtsа
агропромышлеЕного комплекса u
продовольствия Свердловской области

20 года при вскрытии

о невозможности регистрации обращений граждан

Мы, нижеподпис€лвшиеся :

в нем не оказ€шось

Настоящий акг составлец в двух экземпJаярах:

1)лля приобщения к делу;

2) направляется автору обращения.

Подписи:
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Приложение },{ЪЗ

к Положению об оргапизации
рассмотения обращений гращдш в
Территориа:ьном , отраслевом
исполfiитеJIьном оргапе юсударственпой
власти Свердловской области
Талицком управлении
ац)опромьшшенЕого комплекса и
ПРОДОВОJIЬСТВИЯ Министерства
ац)опромышшенЕого комплекса и
продовоJIьствия Свердrовской области

контроJьно-у!IЕтнАя KAPTOIIKA

Ф.И.О. заJIвителя, адрес, телефон

Корреспондент
,Щата, индекс сопроводительного письма
Предыдущие обращения от Ns

Вид документа (форма)

.Щата, входящ,rй номер
Краткое содержание

Резолюция
Автор резолюции
ответственный исполнитель
Срок исполнения
,Щата передачи на исполнение
Отметка о промея(уточЕом ответе или дополнительном запросе

Контрольные отметки

Дата, исходящий номер

Адресат

Краткое содержание

Вид документа (форма)
Отметка о контроле

(дата)
ТомОтметка о подtrивке доýмента в дело Ns Листов
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Приложение Nэ4

к Положепию об оргalнизации
рассмотреЕия обращений граждаЕ в
Территориапьном l отрtюлевом
исполнитеJIыtом оргаЕе государственной
власти Свердловской области
Татпrцком упрaлыIеЕии
агропромышпенного комIш9кса й
цродовоJьствиrI Министерства
агропромьшIлеЕIrого комплекса и
продовоJIьствия Сверд;rовской области

журIIАп
регистрации отIц)авJUIемых дочrмеЕтов

Исходяrщп1 Nр,

дата
Вид документа

(форма)
Адресат Краткое

содеDжание
исполните.ть

1 2 3 4 5
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Приложение Nч5

к Положенrпо об органи:}ации

рассмотрения обращешй граждан в
Территориа.пьном . отраслевом
испоJIнитеJIьном орmне государственной
вJIасти Свердловской области
Талицком управлении
агропромьшIлеЕного комплекса й
цродовольствия Министерства
ац)опромыIIIJIенIIою KoMImeKca п
продовоJIьствия Свердловской области

Карточка ;пттrого приема граждан

,Щата приема к

Nе

г.

Прием ведет
Ф.И.о. за"шителя

мрес
Место работы

Содержание заявления

,Щаны поручения
(Ф,И.О. исполIffтелей)

Содержапие пор}цения

Срок испоrпrения
Подпись лицц осуществJIяощею прием

отметка об ответе змвитеJIю
Отметка о сrrятии с коЕrгроJUI

фасшифровка подппси)
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Приложевие Nе 6

к Положению об организации
рассмоц)ениrI обращений граждаIr в
Территориальном отрtюлевом
испоJIнительцом органе hосударственной
вJIасти Свердловской области
Талицком управлении
агропромышшеЕIrого комплекса й
продовольствия Министерства
aгропромыiJIленЕого комплекса и
продовоJIьствия Свердловской области

ЖУРНАПА ЛИЧНОГО ПРИЕМА ГРАЖДАН

м
т/п

Дат.а
обращения

Ф.и.о.
змвитеJIя

Адрес Кражое
содерж:u{ие

вопроса

Решение
вопроса

Ф.И.О., долтсrость Jшца,
осуществлfrощею

личный прием

Примечан
ие

1 2 з 4 5 6 7 8
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Приложение М 7

к Положенrдо об

области - Талицком
агропромышленного
продовольствия
агропромышленного

организации

управлении
комплекса й

Министерства
комплекса и

рассмотреЕш{ обращений цраждан в
Территориальном оц)аслевом испоJIЕитеJIьном
оргalне государственной власfi,I Свердловской

продовольствиrI Свердловской области

Информачия о посч/плеIrии и обработке обращений lраждан
в Талицком управлеЕии АПКиП за _............ 20..... года

1.
количесгво обращений, поступивших и зарегистрированных,

всего

1.1 письменных

1.2 На личном приеме

1.3 Устньгх
2. ияформация о способе полjления посryпившихобращенищ

2.1 В элекmоrлrой форме (электронная по,цq.94йd_
2.2 Потгой (просmе; заказное)

2.з JIичный прием р,!,ководителями и спеддqдц9цqмц_
2.4 НарQцфIм-
2.5 Фельдqццq!-

Категория корреспондентаl
з.1 Органы местного самоуправJIения

з.2 Государственные органы

з.з
Руковоллlтепи и специzл.JIисты сельскохозяйственных

ппгяrтиqа llий
з.4 Физические .шлца

4. Темамка обращею,rй:

4.1 кФх
4.2 Животноводство

4.з Земледелие и производство продукцдц р!,gг9цц9Е9дqгвg

4.4 Государственный технический надзор

4.5 Субсидирование

4.6 Трyд и занятость населениrI

4.7 Факгы коррупцмм

4.8 Иные
Результаты рассмотрения обращений;

5.1 разъяснено

5.2 Разъяснено в ходе личного приещ4

5.з Переадресовано по компетенцIщ
5.4 ОтвФ не дан (в соответствии со отатьей 1 l Федерального закона о,1

02 мая 200б года N 59- ФЗ

(доrпкносгь) (полпись) ( расшифровка полписи)
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Рекомен.ryемый образец обращения

Приложение Nч 8

к Положению об организации
рассмоц)ениrI обращеЕий грахдаII в
Территориальном . оц)rюлевом

Талицком управлевии
агропромьшшенного компдекса и
ПРОДОВОJIЬСТВIФI Министерства
aгропромыцшенного компJIекса и
цродовольствия Свердловской области

Начальнику Талицкого управJIения АIIКиП
от

(Фио)

прохмвающего по адресу:
L J
почт.индекс горо.ц/поселок

улицеэ дом, квартир4 номер телефопа

В соответствии с Федеральньпrл законом от 02 мая 2006 года Ns 59-ФЗ
(О порядке рассмотрениJI обращений граждаJ{ Российской Федерации> прошу рассмотреть мое
обращение о нижеследующем:

Контактrше данные: тел.: C__J_; e-mail: .-
Настоящим д,lю согласие на обработку моих персонtlJъньD( дalнньDь то есть: хрfi{ение,

обработку и передачу третьим JIицtlм, в соответствии с ц)ебования\.Iи закона Российской
Федерации от 27 Idоля 2006 года Ns 152-ФЗ (О персонаIБньD( данцьDrl), Постановление
Правительства РФ от ноября 2012 г.N 1119
"Об угвержлении требований к защите персоЕ{IJIьньD( даняых цри их обработке в
информационньп< системах персоЕмьных далпьо<", Постановления Правительства Российской
Федерации от 15 сентября 2008 года N 687 коб уrверхденшI Положения об особенпостях
обработки персоЕ:IJIьЕьIх данных, осуществJuIемых без испоJIьзоваЕия средств llвтоматизации).

дата
20 г.

подпись
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