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__________________  Р.А.Иванов







«31» декабря  2013 г.

ПОЛОЖЕНИЕ

об организации личного приема граждан 

в Управлении Федеральной налоговой службы по Волгоградской области

  I. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано в целях совершенствования организации работы в Управлении Федеральной налоговой службы по Волгоградской области (далее – Управление) по приему граждан, обратившихся в Управление с целью получения устной консультации на личном приеме, осуществляемом руководителем (заместителем руководителя) Управления лично (далее – личный прием граждан).    
1.2. Положение разработано в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 2 мая 2006 г.  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации» (далее – 59-ФЗ), Положением об Управлении Федеральной налоговой службы по Волгоградской области, утвержденном 21 ноября 2005 года.
1.3. Организация личного приема граждан в Управлении осуществляется в соответствии с графиком, утверждаемым руководителем Управления (далее – далее график личного приема) и размещаемым на официальном интерне-сайте Управления.
II. Организация личного приема
 2.1. Личный прием граждан осуществляется руководителем (заместителем руководителя) Управления в специально отведенном помещении – приемной.
2.2. При личном приема гражданина секретарем приемной оформляется регистрационная карточка в СЭД на основании предъявляемого документа, удостоверяющего его личность (паспорт, военный билет либо иные документы, удостоверяющие личность, в соответствии с законодательством). При отказе гражданина представить документ, удостоверяющий его личность, или документ, его заменяющий, посетителю отказывается в личном приеме.
2.3. Если в ходе личного приема гражданин сделает устное обращение по существу поднимаемых им вопросов, содержание устного обращения вместе с другими сведениями о гражданине заносится в карточку личного приема гражданина секретарем приемной.
2.4. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина дается устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина.

2.5. Если в процессе личного приема гражданина выясняется, что устного ответа недостаточно для разрешения вопросов, содержащихся в письменном обращении, гражданину предлагается изложить эти вопросы в письменном виде с учетом требований, предъявляемых к письменным обращениям граждан.

Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном 59-ФЗ и Инструкцией по делопроизводству в Управлении Федеральной налоговой службы по Волгоградской области, утвержденной приказом Управления от 05.04.2010 № 136.

2.6. В случае, когда в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Федеральной налоговой службы, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.
2.7. В случае, когда поставленные гражданином вопросы не могут быть решены лицом, осуществляющим личный прием, дальнейшая работа с гражданином проводится с привлечением работника структурного подразделения, в компетенцию которого входит рассматриваемый вопрос.
2.8. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в рассмотрении его обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов, о чем делается соответствующая запись в карточке личного приема граждан.
2.9. Личный прием граждан руководителем (заместителем руководителя) Управления осуществляется в соответствии с предварительной записью на личный прием граждан и с учетом графика личного приема граждан согласно приложению.
2.10. При предварительной записи гражданина на личный прием к руководителю (заместителю руководителя) Управления содержание устного обращения вместе с другими сведениями о гражданине заносятся в карточку личного приема граждан.

Сведения о произведенной предварительной записи со всеми сопутствующими материалами и документами незамедлительно направляются руководителю (заместителю руководителя) Управления для определения даты проведения личного приема гражданина и дачи поручения по подготовке необходимых материалов по рассматриваемому вопросу к дате личного приема гражданина.
2.11. Руководитель (заместителю руководителя) Управления вправе делегировать полномочия по личному приему граждан должностным лицам (не ниже начальника отдела) структурных подразделений Управления, в компетенцию которых входят рассматриваемые вопросы, либо привлечь их к участию в проведении личного приема граждан.
2.12. Информация о дате, времени и месте личного приема гражданина доводится до сведения гражданина по контактным каналам связи.
2.13. Результаты личного приема граждан и данные по ним руководителем (заместителями руководителя) Управления поручения заносятся в карточку личного приема граждан секретарем приемной, и в обязательном порядке ставятся на контроль.
III. Аналитическая работа

3.1. Анализ обращений граждан, обратившихся в Управления на личный прием, отражается в ежемесячных и годовых справках по работе с обращениями граждан и размещается на официальном интернет-сайте Управления. 
Приложение
к положению об организации

личного приема граждан

в Управлении Федеральной налоговой службы по Волгоградской области

Г Р А Ф И К

личного приема граждан руководителем (заместителем руководителя)
Управления Федеральной налоговой службы по Волгоградской области
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