Утвержден

приказом Ростовского УФАС России

от 14.05.2013г. № 217
Порядок
личного приема граждан
в Ростовском УФАС России

1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и иным федеральным законодательством граждане вправе лично или через своих представителей обращаться как письменно, так и в устной форме в органы государственной власти, в компетенцию которых входит разрешение поставленных в обращениях вопросов.
2. Прием граждан осуществляется в целях оперативного рассмотрения их заявлений, обращений, относящихся к компетенции Ростовского УФАС России (далее – Управление).
3. Организация личного приема граждан в Управлении возлагается на отдел информационно-аналитический и взаимодействия с полномочным представителем Президента РФ (далее – отдел информационно-аналитический).
4. Должностные лица Управления, осуществляющие личный прием граждан, в пределах полномочий, установленных федеральным законодательством, обязаны принимать меры к восстановлению нарушенных прав и законных интересов граждан, давать консультации и разъяснения по вопросам, относящимся к компетенции Управления.
5. При невозможности разрешения на личном приеме обращения по существу, от гражданина принимается письменное заявление, предложение, жалоба, рассмотрение которых входит в компетенцию Управления, либо заявителю разъясняется его право обратиться в соответствующие органы.
6. Письменные обращения, полученные на личном приеме, передаются в отдел информационно-аналитический, где они регистрируются и передаются на исполнение в установленном порядке.

Документы и материалы, полученные на личном приеме граждан, рассматриваются в первоочередном порядке и ставятся отделом информационно-аналитическим на контроль исполнения.

7. Устные обращения граждан рассматриваются в тех случаях, когда изложенные в них факты и обстоятельства очевидны и не требуют дополнительной проверки или изучения.

На устные обращения граждан, как правило, дается ответ в устной форме.

8. Прием граждан осуществляют руководитель Ростовского УФАС России, его заместители, начальники отделов, их заместители и специалисты отделов Управления.
Прием посетителей руководителем и заместителями руководителя Управления осуществляется по предварительной записи.
9. График и время личного приема утверждается руководителем Управления (Приложение № 1).
Для удобства граждан начальники отделов, их заместители, специалисты проводят личный прием ежедневно.
10. Личный прием граждан осуществляется в порядке очередности, запись на прием ведет специалист отдела информационно-аналитического ежедневно, кроме выходных и праздничных дней  (телефон 263-31-04).
11. Письменные запросы граждан о личном приеме, поступившие по почте, регистрируются в отделе информационно-аналитическом. При необходимости заявителю направляется сообщение о порядке личного приема граждан в Управлении.

12. Специалист информационно-аналитического отдела, записавший гражданина на личный прием к руководителю и заместителям руководителя Управления, для анализа и подготовки справки представляет начальнику  отдела, в компетенции которого находится рассмотрение вопроса, поставленного в обращении, оригинал письменного обращения гражданина, другие приложенные к письму документы. Далее подготовку материалов к личному приему граждан руководителем Управления и его заместителями осуществляет специалист соответствующего отдела. 
13. Гражданин предъявляет документ, удостоверяющий личность, сообщает адрес постоянного места жительства, излагает суть обращения.

Данные о посетителе, краткое содержание обращения заносятся в журнал учета личного приема граждан в Управлении (Приложение № 2) и в систему электронных средств регистрации, учета и обработки обращений граждан. Журнал ведет ответственный за организацию работы по личному приему и обращениями граждан специалист отдела информационно-аналитического и взаимодействия с полномочным представителем Президента РФ.
14. Проводя личный прием, работники Управления обязаны обеспечить:

- доступность для беспрепятственного обращения граждан в Управление;

- строгое соблюдение действующего законодательства и служебной этики, внимательное и доброжелательное отношение к гражданину, деловую реакцию на его обращение;

- соблюдение трудовой дисциплины, правил внутреннего трудового распорядка.

15. Пришедший на прием гражданин заполняет карточку учета приема посетителей (Приложение № 3), которая хранится в отделе информационно-аналитическом. 
16. После всестороннего изучения и анализа обращения посетителя работник, осуществляющий личный прием, принимает в пределах своей компетенции одно из следующих решений:

- удовлетворяет просьбу гражданина, сообщает ему порядок и сроки исполнения принятого решения;

- направляет гражданина в соответствующий отдел Управления в компетенции которого находится рассмотрение обращения;

- 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.   

17. Материалы с личного приема граждан руководителем и заместителями руководителя Управления хранятся в отделе информационно-аналитическом в отдельных папках.

18. Поступившие ответы о принятых мерах по реализации поручений по обращениям граждан, данных руководителем и заместителями руководителя Управления передаются информационно-аналитическим отделом для ознакомления лицу, проводившему прием.

Если по представленным материалам не поступит дополнительных поручений, рассмотрение обращения считается завершенным и направляется ответ заявителю. Материалы рассмотрения обращения передаются в информационно-аналитический отдел  они снимаются с контроля и направляются  «в дело». 

Если работа по рассмотрению обращения не завершена, то в журнале учета личного приема граждан и в карточке учета личного приема граждан делается отметка о продлении срока рассмотрения, о чем уведомляется заявитель.
Обращения граждан, требующие изучения и проверки рассматриваются в срок не более 30 дней, остальные – в 15 – дневный срок со дня их регистрации.

В тех случаях, когда для рассмотрения обращения граждан требуется проведение специальной проверки, истребование дополнительных материалов, сроки рассмотрения могут быть, в порядке исключения, продлены руководителем Управления, но не более чем на один месяц с обязательным уведомлением об этом заявителя.

19. На запрос гражданина специалист отдела информационно-аналитического, ответственный за работу по личному приему граждан, обязан представить ему информацию о состоянии рассмотрения и исполнения обращения.

20. Заместитель руководителя – начальник отдела информационно-аналитического и специалист отдела, ответственный за работу по личному приему граждан, осуществляют контроль за порядком прохождения и сроками рассмотрения обращений, поступивших с личного приема граждан, проводят их анализ и обобщение, результаты докладывают руководителю Управления.

21. Не относящиеся к компетенции Управления письменные обращения, принятые по настоянию гражданина, направляются в соответствующие органы власти, учреждения, ведомства, о чем сообщается заявителю.

22. По обращениям, находящимся на рассмотрении в Управлении, личный прием граждан проводится теми специалистами отделов, в чьем производстве находится обращение.
23. Специалисты отделов Управления по запросам работника  информационно-аналитического отдела обязаны представлять информацию о состоянии работы по рассмотрению обращений с личного приема граждан, находящихся на исполнении.

24. Должностные лица, ведущие личный прием граждан, вправе возвратить заявителю необходимые ему документы, сделав об этом соответствующую отметку в журнале учета личного приема граждан и в карточке учета личного приема граждан.

25. Необоснованный отказ в личном приеме граждан, необъективное рассмотрение по поступившим обращениям граждан, принятие необоснованных, нарушающих законодательство Российской Федерации решений по обращениям, представление недостоверной информации, разглашение сведений о персональных данных граждан, ставших известными работнику Управления по результатам приема, влекут ответственность виновных должностных лиц, допустивших такие нарушения, в соответствии с действующим законодательством.

26. Данный Порядок, График личного приема граждан должностными лицами Управления доводятся до сведения граждан на информационном стенде, размещенном в помещении Управления и на официальном сайте Ростовского УФАС России (to61@ fas.gov.ru). 
Приложение № 1
Утверждено
приказом Ростовского УФАС России
от ________________ 2013 г. №_____
График
приема граждан сотрудниками 

Управления Федеральной Антимонопольной службы

по Ростовской области

	№
	Должностные лица
	Ф.И.О.
	дни приема
	часы приема

	1.
	Руководитель Управления
	Корнеев Вадим Григорьевич
	понедельник
	с 15.00  до 16.00

	2.
	Заместители руководителя

Управления
	Благодарев
Максим Александрович
Батурин Сергей Владимирович
Коренченко Константин Анатольевич.

Кожемяко Наталья Александровна
	вторник
четверг
понедельник
среда
	с 14.30 до 16.00
с 14.30 до 16.00

с 14.30 до 16.00

с 14.30 до 16.00


	3.
	Начальники отделов,
заместители начальников отделов
	
	ежедневно

(кроме пятницы)
	с 10.00 до 13.00

с 14.00 до 16.00

	4.
	Специалисты отделов
	
	ежедневно

(кроме пятницы)
	с 10.00 до 13.00

с 14.00 до 16.00


