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об угверждении Положения о порядке организации рассмотреция
обращений граждан в министерстве транспорта

и автомобильньтх дорог Самарской области

В соответствии с Федеральньiм законом от 2 мая 2006 года Ng 59-
Ф3 ((о порядке рассмотения обращений цраждан Российской
Федерации)), 3аконом Самарской области от 07 .07:200О NЬ 28-ГД (О
нормативных правовьrr( актах Самарской областп>, постановлением
Правительства Самарской области от 20.06.2007 }lb 89 (об
утверждении ПоложенIUI о министерстве транспорта и автомобиJIьных

дороГ СамарсКой областиD, постановлением Правителъства Самарской
области от 17.09.201 5 }lb 583 ко государственной информационной
системе Самарской области кОбращения rра)цдан> прикА3ЫВАЮ:

1. УтвеРдитЬ Положение о порядке рассмотрениrI обращений
граждан в министерстве транспорта И автомобильных дорог Самарской
области (далее*миЕистеротво). 

{

2. Руководителю управления организационного, дощrментационного
и кадрового обеспечения министерства ознакомитъ с настоящим приказом
сотрудников и работников министерства под подпись и обеспечить

размещение данного прикtrlа на официальном сайте министерства в сети

Интернет.

3. Распоряжение министра транспорта И автомобипьньтх дорог



Самарской 25.09.2020Самарской области от 25.09.2020 М 18-р кОб утверждении положения о

порядке организации рассмотрения обращений граждан в министерстве

транспорта и автомобильных лорог Самарской области> признать

утративrхим силу.

4. LIастоящий приказ вступает в силу с момента его подlrисания.

5. Контроль за выполнением настоrIщего приказа оставляIо за собой.

Врио министра А.В. Щенисенко



УТВЕРЖШНО
, приказомминиOтOрстватранспорта

и автомобильньтх дорог Самарской облаоти
от О9. СЭ . эю zS- у9 2Г}

поло)IGниЕ
о порядке организации рассмотрения обращений граждан

в министерстве транспорта и автомобильньD( дорог Самарской области
(дапее - Положение)

Общие положеншя.

1 .1. Настоящее положение разработано в соответствии с
Констиryцией Российской Федерации, Федеральным законом от 2 мая
2006 года Ng 59-ФЗ (О порядке рассмотрения обращений цФкдан
Российской Федерации> (дагlее Закон М 59-ФЗ), распоряжением
Губернатора Самарской области от 27.12,2023 Лb 323-р <Об утверждении
Инструкции по делопроизводству в Администрации Губернатора
СаМаРской области и органах исполнительной власти Самарской области>
(далее - Инструкция).

1.2. Установленный настоящим Положением порядок
рассмотрения обращений распространяется на все обращения граждан
Росоийской Федерации, иностранных граждан и лиц без гражданства,
ОРганиЗаций и общеотвенных объединений, в том числе юридических лиц,
поступившие в министерство транспорта и автомобильных дорог
самарской области (далее обращения), за исключением обращений,
КоТорые подлежат рассмотрению в порядке, установленном федеральными
конституционными законами и иными федераrrьными законами.

1,3. Организационно-техническое обеспечение рассмотрения
устных и письменных обращений, поступивших в адрес министерства
транспорта п автомобипьных дорог Самарской области (далее
министеротво), осуществляет управление организационного,
ДОкументационного и кадрового обеспечения министерства (далее
Управление).

1.4. ,Щелопроизводство по обращениям чраждан в миЕиатерстве
ведется отдельно от других видов делопроизводства с испопьзованием
государственной информационной системы Самарской области
<Обращения граждан> (лалее - Система).

1.5. ответственность за объективное, всестороннее и
своевременное рассмотрение обращений несут руководители структурных
подразделений министерства и непосредственные испопнители.

1.



2. Прием, первичная обработка и регистрация обращений.

2.1. обращения в письменкой форме, в форме электронного
ДОКУМеНТа, В тОм числе с использованием федеральной государственной
информационной системы <Единый портал государственных и
МУниципапьных УслУг (функций)> (дагrее Единый портал), иной
ИНфОРМаЦИонноЙ системы государственного органа, либо официагlьного
сайта государотвенного органа в информациоЕно-телекоммуникационной

кИнтернеп>, обеспечивающие идентификацию и (или)
аутентификацию граждан, обраlцения, поступившие в министерство
Почтой России (почтовым отправлением по 4дресу: 443068, г. Самара, ул.
Скляренко, д. 20), в канцелярию, письменные (устные) обращения,
ПОСТУПИвшие в ходе личного приема граждан, подлежат обязательной
регистрации в течение З (трех) дней с момента поступления в
министерство.

2.2, Настоящее попожение не распространяется на обращения,
порядок рассмотрения которых установлен федера.пьными
конституционными законами и иными федеральными законами:

1) запросы о представлении информации о деятельности
Министерства, рассматриваемые в порядке, установпенном Федеральным
законом от 9 февраля 2009 года М 8-ФЗ (Об обеспечении доступа к
информации о деятельности государст8енньгх органов и органов местного
самоуправления);

2) запросы о предоставлении государственных услуг,
межведомственные запросы о представлении доцrментов и информации,
необходимых дJuI предоставления государственнъIх услуг, жагlобы на
нарушения порядка предоставпениrI государственньж услуг, иные
докуN{енты, рассматриваемые в порядке, установленном Федера.пьным
3аконом от 27 июлrl 2010 года NЬ 210-ФЗ кОб организации предоставления
государственных и муниципальных услуг);

3) докуI'Iенты, связанные с закпючением и исполнением
гражданско-правовых договоров в сфере закупок товаров, работ, услуг для
обеспечения государственных нужд, рассматриваемЁtе в порядке,
установленном Федеральным законом от 5 апреля 2013 года Nb 44-ФЗ (О
контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для
обеспечения государственных и муниципаJIьных нужд>);

4) уведомления о проведении гryбличных мероприятий,
рассlvfатриваеI\4ые в порядке, установленном Федеральным законоIчl от 19
июня 2004 года Ng 54-ФЗ (о собраниях, митингахl демонстршIиях,
шествиях и пикетированияю).

2,3. Прием, первичtIую обработку, регистрацию и предварителъное
рассмотрение обращений в министерстве осуществляет Ушравление.

Z,4. При обнаружении, что обращение, поступившее в
министерство, адресовано иному государственному оргаЕу, органу
МеСТНОГО самоуправлениrI либо иному допжностному лицу, отсутствия



приложениЯ прИ наJIичиИ ссылкИ на приложение в тексте обращения,
отсутствия отдельных листов В обращении или В прилOжении к
обращению (при наличии), сотрудник Управления составляет акт о
несоOтветствиИ обращениЯ требованияМ Закона Ng 59_ФЗ и (или)
сведениям, укл}анным В обращении, нарушении целостности и
комплекТностИ обращениЯ согласЕо приложению Nq 1 к Положению,
который приобщается к обращению,

2,5, При поступлении В министерство обращения в письменной
форме с прилоЖенными к нему оригинаJIами докуIиентов, удостоверяющих
личность, вещественными ценностями и иным имуществом,
предстаВляющимИ материапьнуIо ценность, сотрудник Управления
составляет акт, В котором отражается полный перечень имутIIества с
описанием их отличительных характеристик согласно приJIожению Ng 2 к
Положению, который приобщается к обращению.

2.6. Акты, ук€ванные в пунктах 2.4, 2.5 настоящего положения,
подписываются сотрудниками Управления в количестве не менее двух и
руководителем Управления в течение 3 (трех) дней со дня поступления
обращениrl в министерство.

z.7. оригинагlы документов, удOстоверяющих личностъ,
приложеuные к обращению, с сопроводительным писъмом, в сроки,
установленные для рассмотрения обращений, направляются в орган
государственной власти, орган местного самоуправления,
осуществляющий выдачу данных документов, способом, обеспечивающим
их сохранность, с уведомлением об этом цражданинq направившего
обращение, В письменной форме по почтовому адресу, укЕванному в
обращении, если в обращении не ykaj}aнo иное. .щенежные купюры и иное

Гражданин уведомляется о
материальные ценности заказным

необходимости получить укшанные
письмом с уведомлением о вручении по

имущество, представляющее материальную ценность, приложенные к
обращению, возвращаются гражданину, направивше}ry обращение, лично.

почтовому ад)есу, указанному в обращений, атакже на адрес электронной
почты гражд:lнина (при наличии).

2.8. При обнаружении письма, нестандартногоА,о. rlРи UUнаРУжении Письма, нестандарТного по весУ, рл}мерУ,
форме' имеющего неровности, закпеенного липкой лентой, содержащего
3апах, вложе}IИя, не характеРные длЯ почтовых отправпений (например,
порошок), сотрулник Управления, не вскрывая конверт, сообщает об этом
руководИтепЮ Управления, которыЙ принимает решен". р дапьнейшей
работе о обращением.

2,9, Сотрудник Управления при регистрации обращения:
- на обращении или сопроводительном письме в правом нижнем углу
лицевой стороны первого листа проставляется штамп установленного
образца, содержащий дату регистрации п регистационный номер. В
случае если место, предн€ц}наченное для штампа, занято текстом писъма,
штамп может быть проставлеЕ в ином месте, обеспечивающим его
прочтение;



- заполняет регистрационно-контрольную кфточку в автоматизированной
информационной системе докумеIIтооборота и дслопрOизвOдOтва (да.,rее -
АиС дд) или Системе, текст обращения сканируJrся для хранения в
электронном виде. При невозможности провести сканирование документа
ИЛИ еГО ЧаСТи, в учетном.деле иlцли в электронной карточке ставятся
соответствующие отметки;
- в регистрационной карточке указывает фамилию и инициаJIы заявителя (в
именительном падеже) и его адрес. Если писъмо подписано двумя и более
авторами, то регистрирует первого зЕUIвителя или того, в адрес которого
просят направить ответ, Общее число авторов указывает в аннотации
письма. Такое обращение считается коллективным;
_ если письмо пере}rаправлено, то ук€lзывает, откуда оно поступило,
проставляет дату и исхомщий номер сопроводителъЕого письма;
_ прочитывает обращение, определяет его тематику и тип, выявляет
поставленные заявителем вопросы;
- проверяет обращение на повторность, неоднократность и дублирование,
при необходимости подбирает находящуюся в архиве предыдущую
переписку. Повторным считается обращение, поступившее от одЕого и
того же за'IвитеJUI по одному и тому же вопросу, если со времеЕи подачи
первого обращения истек установленный законодательством срок
рассмотрения или заявитель не удовлетворен полученным ответом.
!убликатом обращения считается повторный экземпляр или копия одного
и того же обращения от одного и того же заявителя.

2,10. Подлинник обращения хранится в Управлении.

3. Порядок рассмотрения обращений.

3.1. В течеЕие l (одногО) рабочеГо днЯ со днЯ регистрации обращения
ответственный специапист Управпения готовит проект резолюции и
передаеТ его вместе с подпинником обращения (копией обращения в форме
JJrýI\J.yvnnUlU лUкумсн[,а на ()умажнOм носитепеj министру транспорта и
автомобильных дорог СамарскоЙ области (далее * министру), либо лицу,

документа бумажном носитепе) министруэлектронного

его замещающому, для определения структурного подразделения
министерства (далее - структурное подр€вделение), в которое направляется
письменное обращение на исполнение.

3,2, После подписания резолюции министром, либо лицом, его
замещающимl ответственный специаJIист Управления направляет
обращение С резолюцией руководителю структурного подразделения,
государственномУ грФкданскоIvry служащему, находящемуся в
непосредственном подчинении министра ука:]анным в резолюции.

Проект ответа на обращение готовится структурным
подразделением, руководИтель которого указан в резолюции tIервым, либо
государотвенным гражданским служащим, находящимся в
непосредственном подчинении министра, который указан в резолюции
первым.

з.3.



3.4. Руководитель структурного подразделения, указанный в
Ре3ОЛЮЦИИ, В ТеЧеНИо 1 (Одного) рабочего дня 0 моментq укшанног0 Е п,
3,2. ПопожениЯ определяеТ исполниТеля(ей) иЗ числа сотрудников
возглавЛяемогО им структурного подрtr}деления, который(е)
обеспечивает(ют) рассмотрение обращения и подготовку проекта ответа на
обращение. ИспОлнитель(и) получает(ют) текст обращения в электронной
форме.

3.5. Проект ответа на обращение готовится на основании
ИНфОРМаЦИИ, В тОм числе материалов (докуlrцентов), предоставленных
структурными подрil}делениями, руководители которых указаны в
резолюциИ вторымИ И последующими, либо государственным(ми)
гражданским(ми). служащим(ми), находящимся (находящимися) в
непосредственном подчинении министра, который (которые) указан(ы) в
резопюции вторым(и) и последующим(и) в виде докладной записки
посредством АИС ДД в срок, установленный в АИС ДД.

3.6. Проект ответа на обращение:
1) должен содержать информачию по всем вопросам,

поставленным в обращении, рiлзъяснения автору обращения в доступной
форме о возможности либо невозможности (с указанием правового
обоснования) решения поставленного в обращении вопроса;

2)
3)

должен быть оформлен в соответствии с Инструкцией;
в случае, если ответ на обращение подписывает министр, такой

отвеТ должеН быть согласован со структурЕыми подразделениями,
руководители которых указаны в резолюции вторыми и поспедующими в
соответствии с компетенцией.

3.1. В случае поступления к руководителю структурного
подразделения обращения, содержащего вопросы, рассмотрение которых
не относится к его компетенции, он вправе в течение З (трех) дней со дня
поступления обращения возвратить его автору резолюции с
соответствующим обоснованием. Решение о передаче или не передачи
обращения на рассмотрение другому исполнителю принимается на
основании резолюции министра и не позднее 1 (одного) рабочего дня,
следУющеГо За днем принятия резолюции министра, сIтециЕLлист
УПРаВления ВIIосит информацию о смене ответственного за подготовку
ответа на обращение руководителя структурного подразделения в АИС ДД.

3.8. При рассмотрении обращения исполнители:
- четко соблюдают резолюции, наJIоженные Губернатором

Самарской области, первым више-ryбернатором председателем
правителъства Самарской области, минисцом, первым заместителем
министра, заместитепем министра;

- обеспечивают объективное, всестороннее, своевременt{ое и
качественное рассмотрение обращени,I, в слr{ае необходимости с )ластием
гражданина, направившего обращение;

- ОРГаНИЗУЮТ, В случае необходимости, рассмотрение обращений с
проведением комиссионнъD( проверочных мероприятий, а также с выездом



на место (при наJIичии такого указания);
- готовят запросы, в том числе в эJIектронноЙ форме, для пOJIучения

необходимых документов и материаJIов в других органах исполнитепъной
власти и в органах местного самOуправления, учреждениях и организациrгх,
за искпючением судов, органов дознания или органов предварительного
следствия;

- принимают необходимые меры восстановлениrI и защиты
нарушенных прав, свобод и законных интересов грФкданина;

- Дают Полные и качественные ответы по существу поставленных в
обращении вопросов;

- В СЛУIае необходимости продJIения срока рассмотрения обращения,
УВеДОМляют заrtrвителя, Губернатора Самарской области, первого вице-
ryбернатором - председателя Правительства Самарской области.

3.9. ,Щокументы, подготовленные в ходе рассмотения обращения
(СОПРОвОдителъное письмо о Еаправлении обращения по компетенции,
уведомление гражданину, направившему обращение, о направлении
обращения по компетенции, уведомпение цражданину, направившему
обращение, о продлении срока рассмотрения обращения, запрос о
предоставлении информации, необходимой для рассмотрения обращения, в
государственный орган, орган местного самоуправления или
должностIIому лицу, к компетенции которьгх относится решение
поставленных в обращении вопросов, ответ гражданину, направившему
обращение) подписываются рассматривающим обращение руководителем
структурного подразделения.

З.10. Ответы на обращения граждан с резолюцией министра, либо
ЛИЦа еГО ЗаМеЩающего <<Направитъ oTBeD) подписывает руководитель
СТРУКтУрного подра:}деления, с резолюцией <<Подготовить ответ)) означает
подготовку ответа за подписью министра.

3.11. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в
государственный орган, орган местного самоуправпения или
должностному лицу, . решение или действие (бездействие) которых
обжалуется.

3.11.1. Если обжапуется действие (бездействие) конкретного
должностного лица министерства, то проиоходит напр€tвление жапобы
вышестоящему Лицу, которое в порядке подчиненности рассмацивает
данную жа.тlобу.

3.11.2. В сJгr{ае если вышестоящее лицо одновременно явJUIется
должностным лицом, действия которого обжалуются, то жалоба
рассматривается в комиссионном порядке, Состав комиссии утверждается
приказом министрq либо лица его замещающего.

4. Особенности рассмотрения отдельных обращений

4.1. В случае, если в письмонном обращении не ук&}аны фамилия
граждацина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому



должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в
указанном обращепии содержатся сведения о подготавливасмOм,
совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице,
егО подготаВливаIощем, совершаюшем или совершившем, обращение
подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его
компетенцией в течение 7 (семи) дней со дня регистрации обращениrI в
министерстве.

4.z, В слrIае если текст обращения не поддается прочтению, ответ
на обращение не дается, и оно не подлежит направлению по компетенции,
о чем В течение 7 (семи) дней с момента регистрации обращения в
министерстве сообщается гражданину, направившему обращение, если его
фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

4.3. В случае еслИ тексТ обращения пе позвоJIIIет определить суть
предложения, заявления или жЕlлобы, ответ на обращеЕие не дается, и оно
не подлежит напРавлениЮ по компетенции, о чеМ в течение 7 (семи) дней с
момента регистрации обращения в министерстве сообщается гражданину,
направившему обращение.

4.4. При ПОл)п{ении обращения, в котором содержатся нецензурные
либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу
рассматривающего обращение руководителя иди иного сотрудника
министерства, а также членов их семъи, вправе оставить обращение без
ответа по существу поставленных вопросов и в течение 7 (семи) дней с
момента обращения В министерство сообщить цражданину о
недопустимости злоупотребления правом.

4.5. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение 7
дней с момента регистрации обращения в министерстве возвращается
гражданину без ответа по существу поставпенных вопросов с р{lзъяснением
порядка обжалования данноrо судебного решения.

4.6, В сJryчае еслИ в обращении содержится вопрос, ответ на который
В соответСтвиИ С частьЮ 4 статьи 10 Закон М 59_ФЗ размещен на
официаЛьноМ сайте министеРства, гражданИну, направившему обращение,
в течение 7 (семи) дней со дЕrI регистрации обращения в министерстве
СООбlЦаеТСЯ ЭЛеКТРОнный адрес официалъного сайта министерства, на
котором размещен ответ на вопрос, поставленный в обращении. Если в
обращении обжалуется судебное рOшение, вынесенное в отношении
неопределенного круга лиц, ответ на обращение, В том числе с
разъяснением порядка обжалования судебного решения, может бытъ
размещен с соблюдениеМ требований части 2 статьи б Закона Nh 59-ФЗ на
офичиальном сайте миЕистерства, при этом обращение, содержащее
обжа.пование судебного решения, не возвращается.

4.7. В алучае если в обращении содержится вопрос, на который
гражданину министерством неоднократно давались писъменные ответы по
существУ в связИ с ранее направлЯемьJмИ в министерство обращениями, и
ПРИ ЭТОМ В ОбРаЩеНИИ Не пРиВоДятся новые доводы или об.rоятельства,
рассматривающий обращение министр или руководителъ ответственного



подразделения вправе принять решение о безосновательности очередного
обращенця и прекращении переписки с гражданинOм п0 данному вOпрOсу
при услОвии, чтО укщаннОе обращение И ранее направпяемые обращения
направпялись в министерство) о чем сообщается |ражданину,направившему обращение в сроки, установленные для рассмотрения
обращений.

4.8. В случае если в обращении содержится вопрос, переписка по
которому прекращена, не приводятся новые доводы или обстоятельства и
отсутствуют иные вопросы, ответ по существу поставленного вопроса не
дается' о чем В течение 7 дней с момента регистрации обращения в
министеРстве сообщаетсЯ |ражданину, направившему обращение.

4.9. в случае если ответ по существу поставленного в обращении
вопроса не может быть дан без ра:}глашения сведений, составляющих
государСтвеннуЮ илИ иную охраняепdуIо федеральным законом тайну,
гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности датъ
ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостъю
разгпашения укац}анных сведений.

4.10, Письменные обращения, содержащие информацию о фактахвозможных нарушений законодательства Российской Федерации в сфере
миграции, направляются специалистом Управления в течение 5 (пяти) дней
сО днЯ регистратIиИ В территоРиапьный орган федерального органа
исполнительной власти в сфере внутренних дел и высшему должностному
лИЦу субъекта Российской Федерации (руководителю высшего
исполнительного органа государственной власти субъекта Российской
Федерации) с Уведомлением |ражданина, направившего обращение, о
переадресации его обращения.

4,1|. При одновременном поступлении в министерство обращения и
дубликата обращения либо поступлении дубликата обращения до
окончания срока, установленного для рассмотрения обращения, дается
один ответ на обращение.

Если дубликат обращения поступип в министерство после
направления ответа на обращение, исполнитель, ответственный за
рассмотрение дубликата обращения, в течение 10 (лесяти) дней со дня
регистрации лубликата обращения В министерстве осуществляет
подготовку ответа на дубликат обращения, с указанием реквизитов письма
министерства, которым направлен ответ на обращение.

4.t2' В 'случае если В обращении содержится информация онеполучении ответа на ранее направленное обращение, исполнитель,
ответственный за рассмотрение обращения, направJIяет ответ на
обращение, С приложением копии ответа на обращение, ранеенаправленного гражданину.

4.13. ОбращеНия, содеРжащие вопросы, относящиеся к компетенции
подведомственных учреждений министерства, подIежат перенаправлению
в теченИе 7 (семИ) днеЙ с моменТа регистраuии обращения i"rr.r.pcтBoм
в данные учреждения с обязательным уведомлением заявитсля о



перенаправлении его обращения.

5. Отправка ответов на обращения

5.1. ПодготОвленныЙ проект ответа на обращение, содержащий
визы (подпись) исполнителя, соисполнителейо руководителей структурных
подра3делений, участвуЮщих В его подГотовке, не позднее чем ia 5 jпять)
дней до окончания срока рассмотрения представляет его на подписъ
министру, либо лицу его замещающ€му, заместителю министра,
руководитеJIю ответственного подрtlзделе Еия.

стилистических, и пунктуационных ошибок либо
неполного ответа на поставленные
испопнителю для доработки,

вопросы проект ответа возвращается

5.3. Подписанный ответ в течение 2 (двух) рабочих Дней проходит
регистраЦИЮ, где на ответе указывается дата регистрации (подписания) и
присваиВаетсЯ исходяЩий регистрационный номер.

5.4. Направление ответов осуществляется посредством:
- почтоВой связИ - сотруДникоМ Управления в течение 2 (двух) рабочих
дней оо д}UI регистрации ответа, подготовленного в ходе рассмотрения
обращения;

5.2.

- электронной почты - автоматически tIосле
Управления электронЕых копий ответа,

6.2. Если последний денъ
нерабочий день, оно подлежит
следующего за нерабочим днем,

при наличии в проекте ответа на обращение грамматических,
)ких, орфографических и пунктуационных ошибок либо

посJIе подписания ответа,
подготовпенного в ходе рассмотрения обращения в Систему;
- единого портаJIа исполнителем, ответственным за рассмотрениеобращения, В течение l (одного) рабочего Дня, следуJощего за днем
регистрации ответа, подг'отовленного в ходе рассмотрения обращения.

5,5. Экземпляр ответа, подготоВленного В ходе рассмотрениrIобращения с визой исполнителя, подписью министра, пrбо п"цu его
замещающего или руководителя ответственного подразделения
подшивается в (делоD, обращение снимается с контроля.

6. Сроки рассмотрения обращений.

_л6.1_ ОбращеНия рассМатриваются в сроки, установленные Законом
л'9 59-ФЗ, еслИ иноЙ порядоК рассмотрения соответствуIощих обращений
не урегулирован специальным федеральным законом, за исключением
сп}пIаев, когда прика:}ом министерства либо резолюцией (указанием)
министра определены иные сроки рассмотрения обращениJI (далее - срок
рассмотрения обращения).

прикрепления сотрудником
подготовленного в ходе

рассмотрения обращения приходится на
рассмотрению не позднее рабочего дня,



6.3, В искJIючительных спуч€lях, требующих для решения вопросов,
поставленных в обращении, проведения проверки, иýтрOбования
дополнителъных материtlпов, приIIятия иных МОр, а также в слу{ае
направления запроса о предоставлении информации, министр на основании
докладноЙ запискИ О продлении срока рассмотрения обращения,
подготовленной исполнителем до истечения срока рассмотрения
обращения, вправе продлитъ срок рассмотрения обращенr", ,о не более
чем на 30 дней, о чем уведомляется заJIвитель.

7. Контроль качества и срока рассмоlрения обращений.

7.|. Контроль за качеством и сроками рассмотрения обращений
осуществляется руководителями структурных подразделений
министерства, в работу которых посц.пило обращение гражданина на
рассмотрение, и ответственный исполнитель посредством исполъзования
инструментов системы гис со кобращения граждан> и иными
анаJIитическими способами.

7.2. ответственность за учет и cBoeBpeмeнIlocтb оформления
ответов на поступающие в министерство обращения, а также за анаJIиз
обращений на предмет информации о фактах коррупции со стороны
государственных гражданских сдужащих министерства несет
консультант Управления, ответственный за организацию
канцепярии (дапее - ответственный сотрудник).

главный

работы

7.3. В случае отсутствия ответа на обращение в срок, указанный в
п. 6.1 . настоящего Положения, соответствующм информация направляется
ответственным сотрудником министру (заместителю министра) для
принятиrl мер дисциплинарного или иного характера в отношении
исполнителя, догryстившего нарушение.

7.4. Руководители структурных подрtr}делений министерства,
укfr}анные в резолюции, исполнители, в работу которых направлено на
рассмотрение обращение, несут дисциплинарную, административную и
иную установленЕую законодательством ответственность за нарушение
сроков рассмотрения обращений и качество подготовки ответов на
обращение.

8. Организация работы по личному приему граждан

8.1. Личный прием граждан В министерстве проводится в
соответствии с приказом министерства от 22.10.2019 Ng 347 коб
организации личного приема граждаН Российской Федерации в
министерстве транспорта и автомобильных дорог Самарской областр>.

8.2. Во время личного приема каждый гражда}Iин имеет
возможность изложить суть своего обращения устно либо в писъменной
форме.

8.3. При отсутствии возможности дать ответ в ходе JIичного приема



в карточку личного приема заносится соответствующее поручение
структурным подрtr}делениям министератва о подготовке письмOннOго
ответа по существу поставленных в обращении вопросов,

8.4. Если Гражданин на личном приеме представляет письменное
обращение, оно регистрируется отдельно.

8.5. Устное обращение считаетсЯ рассмотРенным, если даны
исчсрпывающис ответы на все поставленные в нем вопросы. Приняты все
меры для решения уке}анньж в обращении вопросов.

8.6. Отдельные категории граждан в случаях, предусмотренньтх
законодателъством Российской Федерации, пользуются правом на личный
прием в первоочередном порядке.

8,7. ПрололжитеJIьность приема одного гражданина
приеме не должна превышать 20 минут.

8.8. Граждане на личный прием приглашаютоя по
расчета 20 минут на одного посетителя.

8.9. При необходимости на личном приеме граждан
использованы имеющиеся В министерстве устройства для
видео*конференц-связи.

на личном

времени, из

моryт быть
проведения

8.10. Если вопрос, с которым обратился гражданин, не входит в
компетеНциЮ министерOтва' цражданИну В записИ на личнЫй прием булет
отказано и рекомендовано обратитъся В другой государственный орган,
орган местЕого самоуправления илИ организацию В соответствии с
компетенцией.

9. 8брбботка персонаJIьных данных субъектов персонtшъных данных
в целях рассмотрения обращений и в связи с личным приемом |раждан.

9.1. ПерсонаJIьные данные цраждан, обратившихся в министерство
лично, а также направивших индивидуапъные или коллективные
письменные обращения или обращения в форме электронflого документа,
обрабатываются В целях рассмотрения укщанных обпашений сукщанных обращений св целях рассмотрения
последующим уведомлением граждан о результатах рассмотрения в
порядке, установленном Законом Ns 59-ФЗ.

9.2. На основании статей 7 ц lЗ Закона ль 59_ФЗ осуществляется
обработка следующих персоншIьных данных: фамилия, имя, отчество
(последнее - при наличии)о почтовый адрес, адрес электронной почты,
иные персоIrаJIьные данные, укil}анные в обращении, а также ставшие
известными входе личного приема или в процессе рассмотрения
поступившего обращения.

9.3. Обработка персонаJIьных данных, укщанных в пункте g,z
настоящего Положения, вкJIючает в себя следующие действия: сбор
(получение), запись, накопление, хранение, использованио, передачу
(распространение, предоставление, доступ), блокирование, уд,шение,
уничтожение персоналъньtх данных, в том числе с исполъзованием средств
автоматизации.



9.4. Обработка персонаJIьных даннъrх, указаЕньгх в пункте g,2.
настоящегQ Положения, осуществляется без 0огласия субъектов
персоЕаJIьЕыХ данных в соответствии с пунктом 2 чаоти 1 статьи 6
ФедералЬногО закона от 27,07.20об М 152_Фj nO персональных данныю) и
Законом ЛЬ 59-ФЗ.

9.5. При сборе персональнБIх данных непосредственно от гражданина
на пичном приеме и В слгIае его oTkaj}a предоставить персональные
данные согласнО Приложению М З к gnglQfIrIOM} Положению лицо,
осуществляющее шрием разъясняет юридические последствия такого
отка3а. Указанное разъяснение оформляется согласно Приложению М 4 к
настояIцему Положению.



Приложение l к Положению
о порядке организации рассмотрения обращепий

грФкдан в министерстве транспорта
и автомобильньD( дорог Самарской области

Типовая форма

о несоответствии обращения требованиям закона Nь 59_ФЗ и (или)
сведениrIм, указанным в обращении, нарушении целостности и

комппектности обращения

Настоящий акт составлен о



Приложен це 2 к Положению, О порядке организации расOмотрения обраrцений
граждан в министерстве траЕспорта

и автомобильных дорог Самарской обдастц
Типовая форма

Акт
о нмичИи в обраЩениИ оригинаJIов доIсуМентов, удостоверяющих

личность, вещественных ценностей и иного имущества,
представпяющего материаJIьIrуо ценность

Настоящий акт составлен о

(лата)



Приложение 3 к Положению
о пор8дке 0рганизации расамотрения обращений

граждан в министýрстве траЕспорта
и автомобильньж дорог Самарокой обпасти

согласие на обработку персонаJIьных данных
я,

(фамилия, имя, отчество (mчесгво

зарегистриро ванный( ая)
наличии) субъекта персонаJlьных данных или его предсгавителя)
адресу:

при

по

основной документ, удостоверяющий личность:

(наимснование и номер основного документа, удоgговеряющего личносгь субъекга персональных данных или его

прсдставитсляl свсдения о дат9 выд8чн ук&занного докумеЕта и вьlдtlвш€м еrо органе)
являющийся(аяся) (нусюное поdчеркнуmь): субъектом персонаJIьных
данньIх, представителем субъекта персональных данных:

(фамилия' имя, отчествО (послелнее * при наличИи) субъеrга персональных данных)
зарегиgгрированного(ой) по адресу:

основной документ, удостоверяющий личность:

(наименованиЁ и номер основногодокументаr удостов€ряющего личность субъекга пýрсональных данных, сведения о

дtrге вьIдачи указщ{ного докуманта и вьцавшем его органо)

деЙствующиЙ(м) на основании

(рсквизитыдовýрснности или нногодокумента, подтверждмщего полномочия представитсля)
свободно, своей волей и в своем интересе l в интересах доверителя
(HyctcHoe поdчеркнуmь/ в соответствии с Федеральным законом от 27 июля
2006 года ль l52-ФЗ (О персонмьных данных)> даю согпасие оператору -министерству транспорта и автомобильных дорог Самарской области(далее министерство), расположенilому по адресу: г.о. Самара, ул.Скляренко, д. 20, на обработкУ (любое деЙствие (операцию) или
совокупность действий (операций), совершаемьIх с иýпользованием
средств автоматизации или без использования таких средств, вкJIючая сбор
(получение), запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение(обновление, изменение), извлечение, испопьзование, передачу
(распространение, предоставление, досryп), обезличивание, блокирование,
удаJIениеl }ничтохение) / на предоставление
автоматизации или без использования таких

с использоваЕием средств
средств третьему лицу -

следующих персоныIьных
данных:



с целью

за,Iвления, поданного В министерство и состаВпенного в произвольной
форме; в случае отзыва настоящего согласия на обработку персонЕuIьных
данных министерство вправе продолжить обработку персонstпьных данныхбез указанного согласия при наJIичии о.нованйй, установленньшФедералъныМ законом от 27 июля 200б года ль 152_ФЗ (о персонtшьньж
данныю); после достижения цели обработки персональных данныхперсонЕtпьные данные буду' храниться В министерстве в течение
предусмотренного законодательством Российской Федерации срока
хранения документов, после чего будут уничтожены; персонапьные
данные, предоставJuIемые в отношении третьих лиц, будут обрабатываться
только с целью осуществления и выполнения возложенных
законодательством Российской Федерации на министерство полномоч пir тц
обязанноотей. Настоящее согласие действует со дня его подписания до
достижения цели обработки персонапьных данных или в течение срока их
хранения (в случае если после достижения цели обработки персонаJIьных
данных они подлежат хранению) либо до дня его отзыва в писъменной
форме (включительно).

20 года)



Приложение 4 к Попожению
о порядке организации рассмотения обращений

фDкдан в министерстве транспорта
и автомобильньD( дорог Самарской области

Разъяснение субъекту персонщIъных данных юридических
последсТвий отказа предоСтавитЬ своИ персонаJIьные данные и (или) дать

согласие на их обработку
Мне,

в соответствии с частью ;-ж;#i;"ж;$#ъ;lЁ жН от 27июля 2006
Года Nb l52,ФЗ (о персоналъных дuнных> ра.ъяснены юРидические
последствия отказа предоставить свои персональные данные в
министерство (дапее - министерство) и (или) дать министерству согласие
на их обработку (зdесь u dалее поdчеркнуmь нуасное).

в сJгr{ае если обработка моих персон€lльных данных,
предусмотренных пунктом 9.2 Положения необходима для исполнения
требований законодательства, прошу ограничиться только теми данными и
способами обработки, которые прямо предусмотрены Федерыtьным
законом ат 27 июля 2006 года М 152_ФЗ <<О персон.шьньгх данных>l и
пунктом 9.3 Положения.

юридические последствиrI отказа предоставитъ персонаtльные
данные и (или) дать согласие на их обработку, мне ясны и понятны.

20 года)


