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Положение
об Общественной приемной Управления Роспотребнадзора по Архангельской области 

1. Общие положения

1.1. Общественная приемная Управления Роспотребнадзора по Архангельской области (далее Приемная) создается на базе отдела  защиты прав потребителей на функциональной основе. Руководство приемной осуществляет начальник отдела защиты прав потребителей Управления Роспотребнадзора по Архангельской области.
 1.2. Приемная выполняет консультативно-разъяснительную функцию путем организации и проведения личного приема граждан в помещении Управления Роспотребнадзора по Архангельской области (далее Управление) по адресу           г. Архангельск, ул. Гайдара, д.24 по утвержденному графику.
2. Основные задачи Приемной

Основными задачами Приемной являются:

2.1. Прием граждан по вопросам деятельности Управления.
2.2.  Проведение консультативной работы с гражданами в ходе личного приема, в том числе по вопросам, связанным с подготовкой письменных обращений в Управление Роспотребнадзора по Архангельской области.

2.3. Предоставление контактной справочной информации.

3. Полномочия Приемной

Приемная в установленной сфере деятельности осуществляет следующие полномочия:

3.1.Ведет личный прием граждан;
3.2. Совместно с отделом организации и обеспечения деятельности публикует типовые ответы на часто задаваемые вопросы на сайте Управления.
3.3. Готовит на основании поступивших материалов предложения отделу организации и обеспечения деятельности по освещению в средствах массовой информации актуальных проблем по вопросам деятельности Управления.

3.4. Ежемесячно обобщает и анализирует обращения граждан. Ежеквартально готовит данные в статистический отчет о деятельности Приемной.
3.5. Для осуществления своих полномочий Приемная имеет право:

3.5.1. Давать разъяснения и справки по вопросам деятельности Управления;
3.5.2. По согласованию с начальниками структурных подразделений Управления привлекать сотрудников структурных подразделений Управления для проведения консультаций.

4. Порядок работы Приемной

4. Руководитель Приемной – начальник отдела защиты прав потребителей Управления:
4.1. Определяет порядок работы приемной.

4.2. Организует работу специалистов, обеспечивающих работу Приемной, несет персональную ответственность за качественное выполнение возложенных на Приемную задач и функций.

4.3. Взаимодействует со структурными подразделениями Управления для выполнения поставленных задач.

4.4.Подготавливает руководству Управления предложения по совершенствованию работы с обращениями граждан.

5. Порядок обращения в Приемную.
5.1. Граждане могут прийти на личный прием граждан к сотрудникам Приемной.

5.2. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий личность.

5.3. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в рассмотрении обращения в случае некорректного поведения гражданина, выражающегося в неуважительном отношении к сотруднику Приемной, или по мотивированному решению руководителя Управления.

6. Порядок работы Приемной.
6.1. Непосредственный прием граждан осуществляется сотрудниками Приемной в кабинете №104 по следующему графику: Понедельник, вторник, среда, четверг с 14.00 до 17.00. Пятница с 10.00 до 13.00. 
6.2. Если поставленные гражданином вопросы не входят в компетенцию Управления, ему разъясняется его право обращения в иные органы государственной власти или органы местного самоуправления, компетентные по данному вопросу.

6.3. Содержание устного обращения заносится в журнал учета. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение выдается устно в ходе личного приема, о чем в журнале обращений Приемной делается соответствующая запись.

6.4. Если во время приема граждан невозможно решить поставленные вопросы, гражданину разъясняется порядок письменного обращения в Управление.

7. Обязанности сотрудников Приемной.
7.1. Сотрудники Приемной обязаны:
7.1.1. Информировать гражданина о сотруднике проводившего прием, путем указания ФИО на  холдерах или бейджах.

7.1.2. Соблюдать правила культуры речи и делового этикета.

7.1.3. Регистрировать обращения граждан в журнале приема граждан.
7.1.4. Внимательно разбираться в существе каждого обращения, создавая атмосферу объективного, принципиального, доброжелательного отношения к просьбам граждан, принимать меры для полного разрешения поставленных вопросов силами сотрудников Управления.
