УТВЕРЖДЕНО

приказом УФК 
по Рязанской области 
от 26 февраля 2024 г. № 71-о/д

[bookmark: _GoBack]Положение 
об организации личного приема граждан 
в Управлении Федерального казначейства по Рязанской области

I. Общие положения

1.1. Личный прием граждан в Управлении Федерального казначейства по Рязанской области (далее – Управление) осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также настоящим Положением.
1.2. Личный прием граждан в Управлении проводят руководитель Управления, заместители руководителя Управления, начальники отделов № 4, 14, 18, 19, 25, 26 (далее – территориальные отделы) в соответствии с предварительной записью на личный прием.
1.3. Должностное лицо, осуществляющее прием граждан, несет ответственность за качество ответов по существу поставленных вопросов и предоставляемые разъяснения по вопросам, отнесенным к компетенции Управления.

[bookmark: Par48]II. Организация личного приема граждан

2.1. Личный прием граждан в Управлении осуществляется на основе их обращений, поступивших в письменной форме, в виде электронного запроса или устного личного обращения.
Информация о порядке личного приема граждан руководителем Управления и его заместителями (место приема, график приема (дни и часы приема)) размещается на официальном сайте Управления в сети Интернет и на информационном стенде на 1 этаже административного здания Управления по адресу: г. Рязань, ул. Петрова, д. 3.
Информация о порядке личного приема граждан начальником территориального отдела размещается на информационном стенде в административном здании территориального отдела.
2.2. Запись граждан на прием осуществляется:
к руководителю Управления и его заместителям – ответственным за организацию личного приема граждан в Управлении;
к начальнику территориального отдела – уполномоченным им лицом.
2.3. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.
2.4. Обращения граждан о личном приеме рассматриваются на соответствие следующим требованиям:
- интересующий заявителя вопрос должен относиться к компетенции Управления;
- представляемые заявителем материалы не должны содержать выражений, оскорбляющих честь и достоинство других лиц.
Если обращение гражданина о личном приеме не соответствует вышеприведенным требованиям, гражданину может быть отказано в приеме с обязательным разъяснением причины отказа.
2.5. При записи на личный прием осуществляется регистрация устного обращения гражданина в Журнале учета граждан, обратившихся в Управление Федерального казначейства по Рязанской области на личный прием (далее – Журнал), по форме согласно приложению № 1 к настоящему Положению и в Карточке регистрации личного приема граждан по форме согласно приложению № 2 к настоящему Положению (далее – Карточка личного приема).
Журналы и Карточки личного приема хранятся соответственно в административно-финансовом и территориальных отделах Управления. 
2.6. Карточка личного приема с приложением имеющихся материалов по рассматриваемому вопросу направляется руководителю Управления или его заместителю в соответствии с распределением обязанностей, а в территориальном отделе – начальнику территориального отдела для определения даты проведения личного приема.
При определении даты приема руководитель Управления (его заместители или начальник территориального отдела) в случае необходимости дают поручения соответствующим должностным лицам Управления о подготовке необходимых материалов по рассматриваемому вопросу к дате приема.
Дата и время личного приема гражданина определяются лицом, осуществляющим личный прием, с учетом его рабочего плана и графика личного приема. Данная информация доводится до сведения гражданина по контактным каналам связи.
Личный прием граждан с ограниченными физическими возможностями здоровья в Управлении осуществляется в любое удобное для данных граждан время, в рамках режима работы Управления, с учетом рабочего плана лица, осуществляющего личный прием.
2.7. Начальник территориального отдела в день записи гражданина на личный прием сообщает в административно-финансовый отдел посредством ППО Outlook о записи гражданина на личный прием с указанием даты приема.
Копия Карточки личного приема гражданина начальником территориального отдела в срок не позднее следующего рабочего дня после проведения приема и решения вопросов, поставленных в обращении гражданина, направляется в административно-финансовый отдел Управления для учета и анализа поступивших обращений.
[bookmark: Par65]2.8. Ответственный за организацию личного приема граждан в Управлении ежемесячно:
обобщает информацию, полученную от территориальных отделов о проведении личного приема граждан, и информацию о личном приеме граждан руководителем Управления и его заместителями;
формирует отчет о личном приеме по форме согласно приложению № 3;
размещает его на официальном сайте Управления в сети Интернет.

[bookmark: Par67]III. Прием граждан руководителем Управления, его заместителями и начальниками территориальных отделов

3.1. Руководитель Управления, его заместители и начальники территориальных отделов проводят личный прием граждан в своих служебных кабинетах (для граждан с ограниченными физическими возможностями здоровья место приема определяется с учетом возможностей гражданина).
3.2. По решению руководителя Управления, его заместителей, начальников территориальных отделов к участию в проведении ими личного приема граждан могут привлекаться иные сотрудники Управления.
3.3. 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 и Журнале. В остальных случаях гражданину предлагается оставить обращение в письменной форме согласно приложению № 4 к настоящему Положению и дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
3.4. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном Положением об организации рассмотрения обращений граждан в Управлении Федерального казначейства по Рязанской области, утвержденным приказом Управления.
3.5. 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.
3.6. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
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Приложение № 1
к Положению об организации личного приема граждан в Управлении Федерального казначейства по Рязанской области

Журнал
учета граждан, обратившихся в Управление Федерального казначейства 
по Рязанской области на личный прием

	№
п/п
	Дата и время личного приема
	Ф.И.О.
гражданина
	Адрес
гражданина,
контактный телефон
	Краткое
содержание
обращения
	Фамилия, инициалы
 и подпись лица, к которому записан гражданин

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



Приложение № 2
к Положению об организации личного приема граждан в Управлении Федерального казначейства по Рязанской области

КАРТОЧКА
регистрации личного приема граждан

	

	(фамилия, имя, отчество должностного лица Управления Федерального казначейства по Рязанской области, осуществляющего личный прием граждан)



Начата «____» _______________ 20____ г.
Окончена «____» _______________ 20____ г. на _______ листах

	№ п/п
	Дата
приема
	Ф.И.О.
гражданина
	Адрес места
жительства
гражданина, контактный телефон
	Краткое содержание обращения
	Результаты рассмотрения обращения:
дан ответ в ходе личного приема (краткое содержание ответа),
зарегистрировано письменное обращение,
приняты иные решения)
	Подпись гражданина

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	





Приложение № 3
к Положению об организации личного приема граждан в Управлении Федерального казначейства 
по Рязанской области

Отчет
о результатах личного приема граждан 
в Управлении Федерального казначейства по Рязанской области 
за _____________ 20___г.


	№
п/п
	
	за отчетный месяц
(шт.)
	с начала 20__ г.
(шт.)
	Результат личного приема

	
	
	
	
	дан ответ в ходе личного приема
(шт.)
	зарегистрировано письменное обращение
(шт.)
	отказано
(шт.)

	1
	Принято в ходе личного приема всего:
	
	
	
	
	

	

1.1
	В том числе:

руководителем
Управления
	
	
	
	
	

	1.2
	заместителями 
руководителя
Управления
	
	
	
	
	

	1.3
	начальниками
территориальных
отделов
	
	
	
	
	












Приложение № 4
к Положению об организации личного приема граждан в Управлении Федерального казначейства 
по Рязанской области

ОБРАЩЕНИЕ
от __________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	Адрес для ответа:
	

	

	Телефон:
	



_______________		______________			______________________
(дата)			(подпись гражданина)			(инициалы, фамилия гражданина)

Принято на личном приеме «___» __________ 20___ г.
Принял       ___________________       ___________            ___________________
           (должность)                                      (подпись)		      (инициалы, фамилия)

