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	Приложение № 2
УТВЕРЖДЕН

приказом УФНС России по Архангельской области и Ненецкому автономному округу

от 26 декабря 2014 № 01-04/462


Порядок

личного приема граждан должностными лицами Управления Федеральной налоговой службы по Архангельской области и Ненецкому автономному округу
1. Прием граждан в Управлении Федеральной налоговой службы по Архангельской области и Ненецкому автономному округу (далее – Управление) осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Регламентом Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом Федеральной налоговой службы от 17.02.2014 № ММВ-7-7/53@, Положением об Управлении Федеральной налоговой службы, утвержденным руководителем Федеральной налоговой службы М.В. Мишустиным 28.05.2012, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также настоящим Порядком.   
2. Личный прием граждан в Управлении проводится руководителем, заместителями руководителя и уполномоченными должностными лицами Управления.
3. Должностные лица, осуществляющие прием граждан, обязаны объективно разбираться в существе обращения, принимать все необходимые меры для оперативного и полного разрешения поставленных вопросов, корректно и внимательно относиться к гражданам, обратившимся на личный прием. 

4. Должностное лицо, осуществляющее прием граждан, несет ответственность за качество ответов по существу поставленных вопросов и предоставляемые разъяснения по вопросам, отнесенным к сфере ведения Управления.

5. Прием граждан проводится в соответствии с графиком, утвержденным приказом Управления. В случае необходимости руководитель, заместители руководителя проводят дополнительно личный прием граждан в другие дни.
6. Информация о месте, днях и часах приема доводится до сведения граждан (размещается на официальном сайте Управления  в сети Интернет, а также в административном здании Управления).

7. Организация личного приема граждан осуществляется специалистами общего отдела Управления (контактные телефоны: (8182) 63-54-04; (29)10-04 – Кузенкова Ольга Валерьевна; (8182) 63-54-05; (29)10-05 – Чеснокова Юлия Игоревна).
8. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность. При отказе гражданина представить документы, удостоверяющие его личность, или документы, их заменяющие, обращение гражданина не подлежит рассмотрению и посетителю отказывается в личном приеме.
9. Если поставленные посетителем вопросы не входят в компетенцию Управления, специалист  общего отдела разъясняет гражданину его право и порядок обращения в соответствующие органы государственной власти.

10. Если интересующий гражданина вопрос находится в сфере компетенции территориального органа Управления или соответствующего структурного подразделения Управления, то гражданину, обратившемуся с просьбой о записи на прием к руководителю или заместителю руководителя, будет рекомендовано первоначально обратиться в структурное подразделение Управления  или соответствующий территориальный орган Управления для решения его вопроса по существу.

11. При невозможности решения вопроса заявителя территориальным органом Управления  или структурным подразделением Управления несогласии заявителя с полученным результатом рассмотрения или отказе заявителя от предложенного рассмотрения его обращения территориальным органом Управления  или структурными подразделениями Управления, к компетенции которых относится его вопрос, гражданин записывается на прием к руководителю, заместителям руководителя.

12. При осуществлении предварительной записи на прием к руководителю, заместителям руководителя содержание устного обращения вместе с другими сведениями о гражданине заносятся в карточку личного приема гражданина в системе электронного документооборота (БД «Обращения»).
13. Руководитель или заместители руководителя в случае необходимости дают поручения должностным лицам соответствующих структурных подразделений Управления о подготовке необходимых материалов по рассматриваемому вопросу к дате приема.

14. Письменные обращения граждан, принятые в ходе личного приема, регистрируются в общем отделе Управления в течение 3-х дней с даты поступления в Управление с проставлением на первом листе обращения штампа «Личный прием». По просьбе гражданина на втором экземпляре письменного обращения проставляется отметка о принятии обращения с указанием даты и входящего регистрационного номера.  
15. В случае, если поставленные гражданином во время приема вопросы не входят в компетенцию Управления, ему разъясняется порядок обращения в соответствующие органы государственной власти.

16. Данные по результатам личного приема, поручения  руководителя, заместителей руководителя отделам Управления и его территориальным органам ставятся на контроль, который осуществляет общий отдел Управления.
17. Общий отдел Управления проводит систематический анализ количества заявлений на проведение личного приема, состава заявителей, содержания поставленных вопросов и характера результатов их решения. По результатам анализа ежеквартально готовится информационно-аналитическая справка и представляется на рассмотрение Руководителю с последующим ее размещением на официальном сайте в сети Интернет и направлением в ФНС России.
