
ФЕДЕРАЛЬНАЯ СЛУЖБА ПО ВЕТЕРИНАРНОМУ И 
ФИТОСАНИТАРНОМУ НАДЗОРУ 

(Россельхознадзор) 

ЮЖНОЕ МЕЖРЕГИОНАЛЬНОЕ УПРАВЛЕНИЕ 
РОССЕЛЬХОЗНАДЗОРА 

ПРИКАЗ 

№ /jy 
Краснодар 

Об утверждении Инструкции о порядке рассмотрения 
^обращений граяедан Южного межрегионального управления 

Федеральной службы по ветеринарному и фитосанитарному надзору 

В соответствии с Конституцией Российской Федерации 
Федеральным законом от 02 мая 2006 года Jfo  59-ФЗ «О порядке 
рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным 
законом от 21 ноября 2011 года № 324-ФЗ «О бесплатной юридической 
помощи в Российской Федерации», в соответствии с приказом Федеральной 
службы по ветеринарному и фитосанитарному надзору от 18 марта 
2019 года № 282 «О реорганизации Управления Россельхознадзора 
по Краснодарскому краю и Республике Адыгея, Управления 
Россельхознадзора по Республике Крым и городу Севастополь и 
образовании Южного межрегионального управления Россельхознадзора» 
п р и к а з ы в а ю : 

1. Утвердить и ввести в действие прилагаемую Инструкцию 
о порядке рассмотрения обращений граждан в Южном межрегиональном 
управлении Федеральной службы по ветеринарному и фитосанитарному 
надзору (далее - Инструкция). 

2. Начальникам отделов Южного межрегионального управления 
Федеральной службы по ветеринарному и фитосанитарному надзору (далее 
- Управление) ознакомить сотрудников отделов с Инструкцией и 
обеспечить рассмотрение обращений граждан в строгом соответствии с 
требованиями Федерального закона от 02 мая 2006 года Jfo  59-ФЗ 
«О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и 
Инструкции, утвержденной пунктом 1 настоящего приказа 

003077 



3. Признать утратившим силу приказ Управления Федеральной 
службы по ветеринарному и фитосанитарному надзору по Республике Крым 
и городу Севастополь от 02 июля 2014 года № 62/од «Об утверждении 
Инструкции о порядке рассмотрения обращений граждан Управления 
Федеральной службы по ветеринарному и фитосанитарному надзору 
по Республике Крым и городу Севастополь» (с последующими 
изменениями и дополнениями), приказ Управления федеральной службы 
по ветеринарному и фитосанитарному надзору по Краснодарскому краю 
и Республике Адыгея от 05 апреля 2013 года № 155 « Об утверждении 
инструкции (с последующими изменениями и дополнениями). 

4. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой. 

Руководитель И.А. Окороков 



УТВЕРЖДЕНА 
приказом Руководителя 
Южного межрегионального 
управления Федеральной службы 
по ветеринарному и 
фитосанитарному надзору 
от «/£>> 

ИНСТРУКЦИЯ 
о порядке рассмотрения обращений граждан Южного межрегионального 

управления Федеральной службы по ветеринарному и 
фитосанитарному надзору 

I. Общие положения 

1.1. Настоящая Инструкция о порядке рассмотрения обращений 
граждан (далее - Инструкция) Южного межрегионального управления 
Федеральной службы по ветеринарному и фитосанитарному надзору 
(далее - Управление) определяет единый порядок ведения делопроизводства 
по обращениям граждан в Управлении. 

1.2. Настоящая Инструкция разработана в соответствии 
с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 02 мая 
2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской 
Федерации» (далее - Закон Российской Федерации «О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации»), Федеральным законом от 21 
ноября 2011 года № 324-ФЭ «О бесплатной юридической помощи в 
Российской Федерации». 

1.3. В настоящей Инструкции термины употребляются в значениях, 
приведенных в Федеральном Законе Российской Федерации от 02 мая 
2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской 
Федерации». 

1.4. Установленный настоящей Инструкцией порядок рассмотрения 
обращений граждан распространяется на все обращения граждан 
за исключением обращений, которые подлежат рассмотрению в порядке, 
установленном федеральными конституционными законами, международным 
договором Российской Федерации и иными федеральными законами. 

1.5. Ведение делопроизводства по обращениям граждан в Управлении 
возлагается на отдел делопроизводства Управления. 

1.6. Рассмотрение предложений (замечаний), заявлений и жалоб 
граждан производится в соответствии со статьями 10,11,12 и 13 Федерального 
Закона Российской Федерации «О порядке рассмотрения обращений граждан 
Российской Федерации». 

1.7. Порядок ведения делопроизводства по обращениям граждан, 
содержащих сведения, составляющие государственную тайну, которая 
охраняется законом, определяется нормативно-правовыми актами. 



1.8. Личную ответственность за организацию и состояние 
делопроизводства по обращениям граждан несет Руководитель Управления. 

II. Регистрация, учет и предварительное рассмотрение 
обращений граждан 

2.1. Обращение гражданина может быть в письменной форме 
(направленное по почте или переданное гражданином лично или через 
уполномоченное им лицо, если эти полномочия оформлены в соответствии с 
действующим законодательством Российской Федерации, в Управлении или 
на личном приеме должностному лицу Управления), в форме электронного 
документа предложение, заявление или жалоба, а также устное обращение 
гражданина в Управление. 

2.2. Обращение может быть подано как отдельным лицом 
(индивидуальное), так и группой лиц (коллективное). 

2.3. Обращение, поступившее в Управление, подлежит обязательному 
рассмотрению. 

2.4. Обращения граждан должны оформляться с соблюдением 
требований, предусмотренных статей 7 Закона Российской Федерации 
«О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 
Письменное обращение гражданина в обязательном порядке должно 
содержать фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) гражданина, 
почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или 
уведомление о переадресации обращения, изложение сути предложения, 
заявления или жалобы, личную подпись и дату. В случае необходимости 
к письменному обращению прилагаются копии документов и материалы. 

2.5. Обращения, поступившие в форме электронного документа, 
подлежат рассмотрению в порядке, установленном законом Российской 
Федерации «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской 
Федерации». В обращении гражданин в обязательном порядке указывает свои 
фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, 
по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации 
обращения. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые 
документы и материалы в электронной форме. 

2.6. При приеме и первичной обработке письменных обращений 
граждан производится проверка правильности адресования, наличия 
указанных в обращении вложений, к письму прикладывается конверт. 

2.7. Запрещается преследование гражданина в связи с его обращением 
с критикой деятельности Управления либо в целях восстановления или 
защиты своих прав, свобод и законных интересов либо прав, свобод 
и законных интересов других лиц. 

2.8. При рассмотрении обращения не допускается разглашение 
сведений, содержащихся в обращении, а также сведений, касающихся частной 
жизни гражданина, без его согласия. Не является разглашением сведений, 
содержащихся в обращении, направление письменного обращения 



в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному 
лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении 
вопросов. 

2.9. На обращения, в которых не указаны фамилия, имя, отчество 
гражданина, направившего обращение, или почтовый и электронный адрес, по 
которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в 
указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, 
совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его 
подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит 
направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией. 

2.10. Обращения, в которых обжалуется судебное решение, в течение 
семи дней со дня регистрации возвращаются гражданину с разъяснениями. 

2.11. Обращения, содержащие нецензурные либо оскорбительные 
выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также 
членов его семьи, вправе остаться без ответа по существу поставленных в них 
вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение 
о недопустимости злоупотреблении правом. 

2.12. Письменное обращение, в котором текст не поддается прочтению, 
остается без рассмотрения, и оно не подлежит направлению на рассмотрение 
в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному 
лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня 
регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, 
если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

2.13. В случае, если текст письменного обращения не позволяет 
определить суть предложения, заявления или жалобы, ответ на обращение не 
дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный 
орган, орган местного самоуправления или должностному лицу 
в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня 
регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение. 

2.14. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится 
вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по 
существу, в связи с ранее направляемыми обращениями, то Руководителем 
(уполномоченным лицом) Управления может быть принято решение 
о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки 
с гражданином по данному вопросу. О данном решении уведомляется 
гражданин, направивший обращение. 

2.15. В случае поступления в Управление письменного обращения, 
содержащего вопрос, ответ на который размещен на официальном сайте 
Управления в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
гражданину, направившему обращение, в течение семи дней со дня 
регистрации обращения сообщается электронный адрес официального сайта в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на котором 
размещен ответ на вопрос, поставленный в обращении, при этом обращение, 
содержащее обжалование судебного решения, не возвращается. 



2.16. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении 
вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих 
государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, 
гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать 
ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью 
разглашения указанных сведений. 

2.17. Регистрация обращений граждан в Управлении проводится 
с целью обеспечения их учета и контроля за их рассмотрением. 

2.18. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации 
в течение трех дней с момента поступления в Управление. Все обращения 
граждан, поступающие в Управление, регистрируются отделом 
делопроизводства. 

2.19. Личный прием граждан в Управлении проводится Руководителем 
и заместителями Руководителя в установленные для приема дни и часы 
согласно утвержденному графику. 

2.20. Содержание устных и письменных обращений граждан, 
поступивших во время проведения личного приема граждан руководством 
Управления заносится в журнал личного приема граждан, который ведется 
в приемной Руководителя Управления по форме, приведенной в 
приложении № 1 к настоящей Инструкции, и на учетных карточках личного 
приема граждан по форме, приведенной в приложении № 2 к настоящей 
Инструкции. При личном приеме гражданин предъявляет документ, 
удостоверяющий его личность. 

2.21. Учетные карточки личного приема граждан являются 
внутренними документами, которые используются исключительно в пределах 
Управления и заполняются путем ввода таких элементов: дата приема; 
фамилия, имя, отчество; паспортные данные; адрес; место работы; контактный 
телефон; адрес электронной почты; затронутые вопросы - краткое содержание; 
должность и фамилия, имя, отчество лица, осуществившего прием; отметка об 
ответе гражданину. 

2.22. При регистрации письменных обращений его регистрационный 
индекс проставляется в нижнем правом углу первого листа обращения или на 
другом свободном от текста месте, кроме места, предназначенного для 
подшивки. Регистрационный индекс состоит из индекса «ОБ» и порядкового 
номера обращения. Коллективные обращения регистрируются индексом 
«Кол». 

2.23. Если о результатах рассмотрения обращения, кроме гражданина, 
необходимо уведомить другую организацию или если исполнение обращения 
контролируется руководством Управления, на первом листе обращения 
указывается слово "Контроль". 



2.25. В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение 
которых не входит в компетенцию Управления, гражданину дается 
разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться. 

2.26. В случае поступления повторного заявления, жалобы, 
предложения им присваивается регистрационный индекс первичного 
обращения и указывается через дробь номер повторного обращения. 

III. Рассмотрение письменных обращений граяедан 
и составление писем-ответов 

3.1. Рассмотрение письменных обращений граждан осуществляется 
в следующем порядке: 

3.1.1. Начальники (заместители начальников) отделов Управления, 
к компетенции которых относятся вопросы, указанные в обращениях, или 
отделы которых определены ответственными за рассмотрение обращений 
в резолюциях Руководителя (заместителя Руководителя), осуществляют 
рассмотрение обращений граждан и определяют исполнителей каждого из 
них. 

В случае, если рассмотрение обращения поручено нескольким 
исполнителям, главным является исполнитель, указанный в резолюции 
первым, если в документе не оговорено иное. Для выполнения поручения ему 
предоставляется право созывать других исполнителей и координировать их 
работу. 

За своевременное и качественное рассмотрение обращения отвечают 
все указанные в резолюции исполнители. 

3.1.2. Обращения граждан передаются исполнителям под роспись 
в журнале регистрации обращений граждан, который ведется в отделе 
делопроизводства по форме, приведенной в приложении № з к настоящей 
Инструкции. 

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

3.1.4. Начальники и сотрудники отделов Управления при рассмотрении 
обращений граждан обязаны внимательно изучать указанные в них вопросы, 
выяснять причины и условия, которые побуждают авторов жаловаться. 

3.1.5. Решения, которые принимаются по обращениям граждан, 
должны быть мотивированными и основаны на нормах действующего 
законодательства. 

3.2. Составление писем-ответов на обращения граждан осуществляется 
с учетом следующего: 

3.2.1. Письма-ответы на обращения граждан оформляются на бланке 
Управления. 



3.2.2. Письмо-ответ визируют сотрудник, который его подготовил, 
начальник (заместитель начальника) соответствующего отдела Управления, 
заместитель Руководителя, курирующий отдел, начальник (заместитель 
начальника) отдела правовой деятельности. 

3.2.3. Письма-ответы подписываются Руководителем Управления или 
заместителем Руководителя в соответствии с действующим приказом 
Управления «О распределением обязанностей между руководством 
Управления». 

3.2.4. Ответ по результатам рассмотрения обращения предоставляется 
в отдел делопроизводства. 

3.2.5. Решение об отказе в удовлетворении требований или просьб, 
изложенных в обращении, доводится до сведения гражданина в письменной 
форме со ссылкой на действующее законодательство и изложением мотивов 
отказа, а также с разъяснением порядка обжалования принятого решения. При 
этом указываются меры, которые употреблялись для проверки этого 
обращения. 

3.2.6. В случае, если обращение рассматривалось работниками 
нескольких отделов, заявителю направляется лишь одно письмо-ответ. Проект 
письма-ответа готовится ответственным за его подготовку работником, 
согласуется с другими исполнителями, визируется ими и передается 
на подпись руководству. 

3.2.7. Ответы на повторные жалобы, заявления и предложения граждан, 
а также на обращения, находящиеся на особом контроле, подписываются 
Руководителем Управления или его заместителем в соответствии 
с распределением обязанностей. 

3.2.8. Работник, ответственный за рассмотрение обращений, в случае 
отпуска, командировки или увольнения обязан передать другому работнику, 
по согласованию с непосредственным начальником, все нерассмотренные 
обращения граждан. 

3.2.9. Присвоение регистрационного индекса письмам-ответам 
на обращения граждан, подписанные Руководителем Управления, 
заместителем Руководителя, осуществляется отделом делопроизводства. 

3.2.10. Отправка всех писем-ответов на обращения граждан 
осуществляется отделом делопроизводства. 

3.2.11. Ответ на обращение направляется в форме электронного 
документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, 
поступившем в Управление в форме электронного документа, и в письменной 
форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем 
в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному 
лицу в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении. 
Ответ на обращение, содержащее предложение, заявление или жалобу, 
которые затрагивают интересы неопределённого круга лиц, в частности на 
обращение, в котором обжалуется судебное решение, вынесенное 
в отношении неопределенного круга лиц, ответ, в том числе с разъяснением 



порядка обжалования судебного решения, может быть размещен 
с соблюдением требований настоящего федерального закона Российской 
Федерации «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской 
Федерации» на официальном сайте Управления в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет». 

IV. Срок рассмотрения обращений граждан 

4.1. Обращения граждан рассматриваются в сроки, предусмотренные 
статьей 12 Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 
рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

4.2. Срок рассмотрения предложений, заявлений и жалоб исчисляется 
в календарных днях, начиная с даты регистрации по день присвоения 
регистрационного индекса письма-ответа и направления его заявителю. Если 
последний день срока рассмотрения обращения приходится на нерабочий 
день, то документ подлежит исполнению не позднее рабочего дня, 
предшествующего нерабочему. 

4.3. Обращения, взятые на контроль, исполняются в сроки, 
установленные Руководителем или заместителем Руководителя 
в соответствии с распределением обязанностей. 

4.4. Письменное обращение, содержание которых входит 
в компетенцию Управления, рассматривается в течении тридцати дней со дня 
регистрации письменного обращения. 

4.5. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не 
входит в компетенцию Управления, направляется в течение семи дней со дня 
регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному 
лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении 
вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, 
о переадресации обращения. 

4.6. Письменное обращение, содержащее информацию о фактах 
возможных нарушений законодательства Российской Федерации в сфере 
миграции, направляется в течение пяти дней со дня регистрации 
в территориальный орган федерального органа исполнительной власти, 
осуществляющего правоприменительные функции, функции по контролю' 
надзору и оказанию государственных услуг в сфере миграции, и высшему 
должностному лицу субъекта Российской Федерации (руководителю высшего 
исполнительного органа государственной власти субъекта Российской 
Федерации) с уведомлением гражданина, направившего обращение, 
о переадресации его обращения. 

4.7. Руководитель или заместитель Руководителя вправе продлить срок 
рассмотрения обращения не более чем на тридцать дней, уведомив 
о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение. 



4.8. Обращение не содержащее данных, необходимых для принятия 
обоснованного решения, в семидневный срок возвращается заявителю 
с соответствующими разъяснениями. 

V. Контроль за рассмотрением обращений граждан 

5.1. Контроль за рассмотрением обращений граждан возлагается на 
начальников отделов (лиц их замещающих), которые обязаны обеспечить 
своевременное, правильное и полное рассмотрение обращений граждан и 
выполнение принятых по ним решений. 

5.2. Обращения граждан, на которые даны предварительные ответы, 
с контроля не снимаются. Контроль завершается только после принятия 
окончательного решения и принятия мер по решению вопросов, поднятых 
в обращении. 

Решение о снятии обращения с контроля принимает должностное лицо, 
принявшее решение об установлении контроля. 

5.3. Обращения граждан с пометкой «Контроль» снимаются с контроля 
отделом делопроизводства Управления по результатам направления ответа на 
письменное обращение, по существу. 

VI. Формирование и хранение дел по обращениям граждан 

6.1. Обращения граждан после их рассмотрения со всеми 
приложениями и вторым (визовым) экземпляром письма-ответа возвращаются 
в отдел делопроизводства для формирования дел и их хранение. 

Формировать и хранить дела у исполнителей запрещается. 
6.2. Документы располагаются в делах в хронологическом порядке. 

Каждое обращение гражданина с приложениями и всеми документами по его 
рассмотрению составляют в деле самостоятельную группу. 

6.3. В случае получения повторного обращения или появления 
дополнительных документов они подшиваются к данной группе документов. 

6.4. При формировании дел проверяется правильность направления 
документов, их комплектность. 

6.5. Предложения, заявления, жалобы, ответы на которые не были 
предоставлены, а также неправильно оформленные документы подшивать 
в дела запрещается. 

VII. Статистическая справка о результатах рассмотрения 
обращений граждан 

7.1. Начальник отдела или по его поручению другие должностные лица 
обязаны систематически анализировать материалы рассмотрения обращений 
граждан, обобщать их результаты, учитывать в дальнейшей работе 



изложенные в обращениях предложения и замечания с целью своевременного 
выявления и устранения причин, которые привели к нарушению прав граждан. 

7.2. Лица, ответственные за ведение делопроизводства в структурных 
подразделениях, ежегодно до 20 января готовят статистические справки о 
результатах рассмотрения обращения граждан, подписывают их начальником 
структурного подразделения (лицом его замещающим) и до 23 января 
передают их в отдел делопроизводства Управления. 

Статистические справки обращений граждан проводится в разрезе 
следующих показателей: 

- общее количество письменных и устных обращений граждан 
(отдельно); 

- количество повторных обращений; 
- количество коллективных обращений; 
- категории заявителей; 
-результаты рассмотрения обращений - «даны разъяснения 

и необходимая информация», «решено положительно», «отказано 
в удовлетворении», «отправлено на рассмотрение другому органу власти, 
учреждению или организации», «для учета в работе». 

VIII. Предоставление бесплатной юридической помощи гражданам 

8.1. Южное межрегиональное управление Россельхознадзора 
Федеральной службы по ветеринарному и фитосанитарному надзору является 
участником государственной системы бесплатной юридической помощи. 

8.2. Бесплатная юридическая помощь оказывается Управлением в виде 
правового консультирования в устной и письменной форме по вопросам, 
относящимся к компетенции Управления, в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации для рассмотрения обращений 
граждан. 

8.3. Категории граждан, имеющих право на получение бесплатной 
юридической помощи в рамках государственной системы бесплатной 
юридической помощи указаны в ст. 20 Федерального закона от 21 ноября 
2011 года № 324-Ф3 «О бесплатной юридической помощи в Российской 
Федерации». 

8.4. Для получения бесплатной юридической помощи граждане 
(их законные представители) предоставляют документы, а именно: 

8.4.1. заявление об оказании бесплатной юридической помощи 
в установленной форме (приложение № 4); 

8.4.2. паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, 
удостоверяющий личность и подтверждающий гражданство Российской 
Федерации; 

8.4.3. документы, подтверждающие принадлежность лица к категории 
граждан, которым предоставлено право на получение бесплатной 
юридической помощи. 
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8.5. Для получения бесплатной юридической помощи граждане, их 
представители (законные представители) дают согласие на обработку своих 
персональных данных в соответствии с законодательством Российской 
Федерации. 

8.6. Бесплатная юридическая помощь может оказываться лицами, 
имеющими высшее юридическое образование, если иное не предусмотрено 
федеральными законами. 

8.7. Содержание устного обращения заносится в карточку личного 
приема гражданина с пометкой «Бесплатная правовая помощь». В случае, если 
изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются 
очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение 
с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем 
делается запись в карточке личного приема гражданина. 

8.8. При подготовке письменных ответов на обращения об оказании 
бесплатной юридической помощи в виде правового консультирования 
в письменной форме и составления заявлений, жалоб, ходатайств и других 
документов правового характера необходимо согласование проекта ответа 
с отделом правового обеспечения Управления. При этом письменный ответ на 
обращение об оказании бесплатной юридической помощи может быть 
подписан лицом, не имеющим высшего юридического образования, 
с соблюдением требований согласования проекта документа. 

8.9. Письменный ответ на заявление об оказании бесплатной 
юридической помощи оформляется по общим правилам, утвержденным 
Инструкцией по делопроизводству Управления. В ответе необходимо указать 
заголовок: «Об оказании бесплатной юридической помощи», «Правовое 
консультирование», «О предоставлении разъяснений» и др. 

8.10. Если один из вопросов, поставленных в обращении об оказании 
бесплатной юридической помощи, не относится к компетенции Управления, 
необходимо указать гражданину об этом в ответе, при этом сделать ссылку на 
соответствующий законодательный или иной нормативный акт. При наличии 
сведений об органе, в компетенцию которого входит разрешение 
поставленных в обращении вопросов, разъяснить заявителю, в какой орган 
ему следует обратиться для оказания бесплатной юридической помощи по 
соответствующему вопросу и при наличии оснований направить его 
обращение по принадлежности в компетентный орган. 

8.11. В целях правового информирования населения Управление 
обязано размещать в местах, доступных для граждан, в средствах массовой 
информации, на официальном сайте в сети «Интернет» информацию о порядке 
оказания бесплатной юридической помощи гражданам. 
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Приложение № 1 
к Инструкции о порядке 
рассмотрения обращений 
граждан Южного 
межрегионального управления 
Россельхознадзора 

Журнал 
регистрации личного приема гранздан 

№ Дата ФИО Адрес ФИО, должность Краткое Решение Примечание 
приема заявителя лица, содержани вопроса 

Примечание 

осуществляющего е вопроса 
прием 

1 2 3 4 5 6 7 8 
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Приложение № 2 
к Инструкции о порядке 
рассмотрения обращений 
граждан Южного 
межрегионального управления 
Россельхознадзора 

Учетная карточка приема граждан 

Южного межрегионального управления 
Федеральной службы по ветеринарному и фитосанитарному надзору 

УЧЕТНАЯ КАРТОЧКА ПРИЁМА ГРАЖДАН № 

Дата приема: « » 20 в часов минут. 

Ф.И.О. посетителя 

Паспорт: 

Адрес (прописка) 

Место работы: 

Контактный телефон: 

Электронная почта: 

По какому вопросу: 

Записан(а) на прием к (Ф.И.О., должность) 

Подпись осуществившего запись: 

Подпись должностного лица, осуществившего прием: 

Отметка об ответе заявителю: 
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Приложение № 3 
к Инструкции о порядке 
рассмотрения обращений 
граждан Южного 
межрегионального управления 
Россельхознадзора 

Журнал 
регистрации обращений граждан 

№ 

Дата 
поступления ФИО, 

адрес 
заявителя 

Откуда 
поступило, 

дата, 
индекс, 

взятие на 
контроль 

Краткое 
содержание 

вопроса 

Кому 
передан 

документ 
Подпись Примечание 

1 2 3 4 5 6 7 8 
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Приложение № 4 
к Инструкции о порядке 
рассмотрения обращений 
граждан Южного 
межрегионального управления 
Россельхознадзора 

Бланк заявления 
об оказании бесплатной юридической помощи 

(наименование участника государственной системы бесплатной юридической помощи) 

(фамилия, имя, отчество гражданина) 

(название и реквизиты документа, удостоверяющего личность гражданина) 

проживающего по адресу: 
телефон: 

заявление 

Прошу оказать мне бесплатную юридическую помощь в 

по вопросу (вопросам) " " 

Приложение: (документы, обосновывающие право гражданина на оказание 
бесплатной юридической помощи). 

(дата) (подпись гражданина) 


