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                                                  1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее Положение определяет цели создания, основные задачи и функции, права и обязанности должностных лиц, структуру и организацию деятельности Центральной Общественной приёмной и сети Общественных приёмных Региональных отделений, Местных отделений и Представительств Общероссийской общественной организации «Российская организация содействия спецслужбам и правоохранительным органам».

1.2. Центральная Общественная приёмная и  Общественные приёмные Региональных отделений, Местных отделений и  Представительств Общероссийской общественной организации «Российская организация содействия спецслужбам и правоохранительным органам», осуществляют свою деятельность в соответствии с Конституцией Российской Федерации,  действующим   законодательством РФ,  Уставом (ст.2;3;4; гл. II, ст.5;6; гл. III и гл. V),  организационно-распорядительными  документами  организации и  настоящим Положением.

1.3. При создании Общественных приёмных Представительств Общероссийской общественной организации «Российская организация содействия спецслужбам и правоохранительным органам» за рубежом, согласно Уставу гл V ст. 19, такие Представительства организуют свою деятельность, на основании настоящего Положения, и в соответствии с международными нормами и правилами, действующими на территории государства пребывания для иностранных организаций. Задачи таких Общественных приёмных определяются отдельным документом, утверждаемым Президиумом Центрального совета РОССПО.
1.4. Названия Общественных приёмных Общероссийской общественной организации «Российская организация содействия спецслужбам и правоохранительным органам» (курсивом выделены географические места пребывания Общественной приёмной как пример).

1.4.1. Название Центральной Общественной приёмной:

а) полное - «Центральная Общественная приёмная  «Российской организации содействия спецслужбам и правоохранительным органам»;

б)   сокращенное - «Центральная Общественная приемная  РОССПО».

1.4.2.Название Общественной приёмной Региональных отделений:

а) полное - «Общественная приёмная Регионального отделения Алтайского края Российской организации содействия спецслужбам и правоохранительным органам»;

б)  сокращенное - «Общественная приемная РО Алтайского края РОССПО».

1.4.3.  Название Общественной приёмной Местных отделений:

 а) полное - «Общественная приёмная  Местного отделения Чеховского района Московской области Российской организации содействия спецслужбам и правоохранительным органам»;

б)  сокращённое - «Общественная приемная  МО Чеховского района Московской области РОССПО».

1.4.4. Название Общественной приёмной Представительств:

 а) полное - «Общественная приёмная Представительства Российской организации содействия спецслужбам и правоохранительным органам города Ялта»;

б)  сокращенное -  «Общественная приемная  Представительства РОССПО города Ялта».

1.5. В случае создания Общественных приёмных в Представительствах РОССПО за рубежом, названия таких Представительств пишутся на русском языке и на государственном языке страны пребывания.

1.6. Место нахождения Центральной Общественной приемной  РОССПО - город Москва, Региональных общественных приёмных - административный  центр соответствующего субъекта Российской Федерации, Местных общественных приёмных и Общественных приёмных Представительств  - соответствующие муниципальные районы, а также отдельные города.

1.7.График работы Общественных приёмных устанавливается ответственными должностными  лицами РОССПО,  с учетом требований действующего законодательства Российской Федерации, федеральных, региональных и местных органов власти.  График приёма граждан – в  установленные часы дней недели, а Интернет-сайты – круглосуточно.

1.8. Личный приём граждан ведётся в офисах Общественных приёмных. Адреса, телефоны, электронная почта и график работы Общественных приемных всех регионов России публикуются  в средствах массовой информации и на  Интернет-сайте РОССПО.

1.9. Доступ в помещение Общественной приёмной, пришедшим на прием гражданам и представителям организаций  должен быть свободным, но упорядоченным, для чего в часы работы приёмной выделяется дежурный. 

2.  ОСНОВНЫЕ ЦЕЛИ,  ЗАДАЧИ И ВИДЫ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОБЩЕСТВЕННЫХ  ПРИЁМНЫХ РОССПО
          2.1. Основными целями создания Общественных  приёмных РОССПО являются:

2.1.1. Оказание социальной поддержки  гражданам и общественным объединениям граждан  на безвозмездной основе, а также представителям бизнеса, в реализации их прав, закрепленных в федеральных, областных и муниципальных нормативных правовых актах, в преодолении правовых и иных барьеров, мешающих развитию гражданского общества России.
2.1.2. Оперативное  информирование руководителей Региональных, Местных отделений и Представительств РОССПО, для последующего доклада в Центральную Общественную приёмную РОССПО и Заместителю Председателя ЦС РОССПО, ответственному  за Общественные приёмные (далее по тексту: соответствующий Заместитель Председателя ЦС РОССПО),  для  принятия мер по должному реагированию государственных органов, спецслужб и правоохранительных органов на местах и в центре,  на, ставшие известными, случаи проявления  экстремизма и подготовки террористических актов, случаи коррупции и взяточничества, хищения бюджетных средств и подобные им. 

2.1.3. Предоставление независимой оперативной отчетности (экспертная оценка и аналитика социально-напряженных ситуаций) осуществляется: непосредственному руководству, далее  в Центральную Общественную приёмную РОССПО и соответствующему Заместителю Председателя ЦС РОССПО, для  реагирования и дальнейших корректирующих действий.
2.2. Основными задачами  Общественных  приёмных РОССПО  являются:

2.2.1. Обеспечение внимательного, грамотного, всестороннего и своевременного рассмотрения обращений граждан, поступающих в Общественные приёмные. Создание атмосферы объективного, принципиального, доброжелательного отношения к просьбам граждан, принятие  мер для полного разрешения поставленных вопросов, в пределах своей компетенции, а также с привлечением представителей других структур.

2.2.2. Организация своей деятельности во взаимодействии с федеральными, региональными, местными органами власти, с правоохранительными органами и специальными службами, а также с общественностью и средствами массовой информации.

2.2.3.  Создание эффективного механизма прямой и обратной связи между жителями регионов, Общероссийской общественной организацией РОССПО, органами государственной власти, органами местного самоуправления, спецслужбами и правоохранительными органами,  в целях оперативного реагирования на возможные угрозы и вызовы, снижения социальной напряжённости,  разрешения возникающих у граждан проблем и вопросов.

2.2.4.    Оказание информационной помощи силовым структурам при проведении мероприятий АНТИТЕРРОРА, сбор сведений о возможных признаках проявления рисков и угроз террористических актов для передачи их спецслужбам.

2.2.5.  Содействие государственным структурам в борьбе с КОРРУПЦИЕЙ, привлечение  широких масс населения к сбору информации о фактах противоправной деятельности, направленных против личности, собственности, государственной власти, общественной и экономической безопасности для передачи её правоохранительным органам.

2.2.6.  Мониторинг  поступающих данных для выявления нежелательных социальных  тенденций и лидеров, формирующих у населения  недоверие к действующей власти  и ведущих антигосударственную политику,  а также теневых  группировок и  кланов,   воздействующих  на   политическую и экономическую ситуацию в регионе с целью возможного подрыва государственности на местах,   для своевременного информирования соответствующих органов, последующего  их  предупреждения  и  профилактики.

2.2.7.  Способствование укреплению авторитета и росту влияния Общероссийской общественной организации РОССПО среди общественности, как о реальной силе, способной к решению возникающих проблем,  информирование граждан через средства массовой информации  о результатах деятельности Общероссийской общественной организации РОССПО, направленной на оказание помощи населению, органам государственной власти, спецслужбам  и правоохранительным органам. 

2.3. Основными видами деятельности Общественных  приёмных РОССПО являются:
2.3.1. Личный приём граждан, представителей  общественных объединений, предприятий и бизнеса, рассмотрение их устных и письменных обращений, общественных  инициатив и предложений, оказание им юридической  и иной помощи, предоставление им контактной справочной информации.

2.3.2. Осуществление  регистрации и учёта устных, письменных и электронных обращений, поступающих в Общественную приёмную при личном посещении или по средствам связи,  в  учётных карточках,  журналах и электронной базе данных, с изложением  содержания   обращений, а также  последующей реакции тех инстанций, к кому из Общественной приёмной адресуется  жалоба или предложение.  
2.3.3. Направление письменных обращений граждан в соответствующие инстанции, осуществление контроля за своевременным и полным их рассмотрением в государственных и иных структурах, куда направлены письменные обращения. Извещение граждан о результатах рассмотрения их обращений.

2.3.4. В случае необходимости, содействие в организации личных встреч граждан с представителями органов государственной власти, местного самоуправления, контрольно-надзорных, спецслужб и правоохранительных органов.

2.3.5. Организация общественных собеседований с привлечением  руководителей и специалистов органов власти, спецслужб и правоохранительных органов, средств массовой информации, для оказания помощи гражданам, обратившимся в Общественную приемную РОССПО, разъяснения им действующего законодательства в различных сферах деятельности, связанных с их обращением.

2.3.6.  Сбор и обобщение информации о фактах противоправной деятельности, направленных против личности, собственности, государственной власти, общественной и экономической безопасности для   выработки рекомендаций по устранению причин и условий, порождающих нарушение  прав и законных интересов и, по согласованию с руководством, предоставление её в соответствующие органы государственной власти, спецслужбы и правоохранительные органы для реагирования.

2.3.7. Составление периодической отчётности о своей деятельности  по работе с обращениями граждан и других организаций, согласно формам установленного образца и представление её в вышестоящие инстанции для обобщения и реализации, а также с целью дальнейшего совершенствования деятельности Общественных приемных РОССПО.
3. СТРУКТУРА ОБЩЕСТВЕННЫХ  ПРИЁМНЫХ РОССПО И ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
          3.1. Структура Общественных  приёмных РОССПО

3.1.1. Сеть Общественных приёмных РОССПО состоит из: 

- Центральной  Общественной приемной РОССПО; 

- Общественных приёмных Региональных отделений РОССПО;

- Общественных приёмных Местных отделений РОССПО;

- Общественных приёмных Представительств РОССПО.

        3.2. Центральная  Общественная приемная РОССПО
3.2.1. Центральная Общественная приёмная РОССПО создаётся в городе Москва и действует на территории Российской Федерации, где образованы Общественные приёмные РОССПО. 

3.2.2. Решение о создании Центральной Общественной приёмной, по представлению соответствующего Заместителя Председателя ЦС РОССПО принимает Президиум  ЦС РОССПО.  На основании решения  Президиума ЦС РОССПО, Председатель Центрального Совета РОССПО  издаёт  приказ по Организации. Дата издания приказа является датой создания Центральной Общественной приёмной РОССПО.  

3.2.3. Информация о создании Центральной Общественной приёмной  РОССПО доводится до всех членов РОССПО и структурных подразделений Организации, освещается в  СМИ федерального, регионального  и местного значения. 

       3.2.4. Центральная Общественная приёмная осуществляет непосредственное руководство  деятельностью Общественных приемных Региональных отделений и Общественных приёмных Представительств РОССПО, в том числе находящихся за рубежом.

3.2.5. К работе в Центральной  Общественной приёмной привлекаются  члены РОССПО, имеющие рекомендации и положительные служебные и общественные характеристики. 

3.2.6. Штатное расписание Центральной Общественной приёмной РОССПО, утверждается Председателем ЦС РОССПО по представлению соответствующего  Заместителя Председателя ЦС РОССПО и может содержать примерный перечень должностей: начальник, заместитель, начальник отдела, начальник направления, специалист, эксперт, юрист- консультант, инженер-программист компьютерной техники, кадровик, водитель, экспедитор, дежурный, секретарь –референт.

3.2.7. Соответствующий  Заместитель Председателя ЦС РОССПО осуществляет общее руководство Общественными приёмными РОССПО и несёт ответственность за  деятельность Центральной Общественной приемной. 
3.2.8.  Управление  деятельностью Центральной Общественной приёмной РОССПО:

-    Руководитель Центральной Общественной приемной назначается из числа членов  РОССПО  приказом  Председателя Центрального Совета  РОССПО, по представлению соответствующего  Заместителя Председателя ЦС РОССПО. Его полномочия определяются функциональными обязанностями, изложенными в настоящем Положении;

-   непосредственным начальником  Руководителя Центральной Общественной приемной является соответствующий  Заместитель Председателя ЦС РОССПО. Прямым начальником Руководителя Центральной Общественной приемной  является Председатель Центрального Совета РОССПО;

- организационная структура и численность работников Центральной Общественной приёмной,  утверждаются Председателем Центрального Совета  РОССПО по представлению соответствующего  Заместителя Председателя ЦС РОССПО и включаются в приказ по Организации; 

-  Руководитель Центральной Общественной приёмной осуществляет свою деятельность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Уставом (ст.2;3; гл. II, ст.5;6; гл. III и гл. V),     настоящим Положением и другими организационно-распорядительными документами Организации;

-  для приёма обращений граждан, представителей общественных организаций, предприятий и бизнеса в электронном виде, а также обмена данными  между Общественными приёмными и руководством  Организации, используется  Интернет-сайт РОССПО, поступающая информация  которого  контролируется  круглосуточно;

-  Руководитель Центральной Общественной приёмной имеет право для достижения целей, определенных  настоящим Положением,   представлять  интересы Организации перед третьими лицами, в том числе:   в отношениях  с органами государственной власти субъектов РФ, органами  местного самоуправления, с представителями спецслужб и правоохранительных органов, со  СМИ, с гражданами, физическими и юридическими лицами.

3.2.9. Руководитель Центральной Общественной приёмной обязан:

-  действовать в интересах РОССПО, осуществлять свои права и исполнять обязанности в отношении Организации добровольно и разумно исполнять решения и распоряжения органов управления Организации (Президиума, Председателя Центрального Совета, его  Заместителя, ответственного за Общественные приёмные и Исполнительного директора)  по вопросам, отнесенным к их компетенции;

- обеспечивать выполнение возложенных на Центральную Общественную приёмную задач и функций по приёму граждан и представителей организаций в соответствии с главой 2, настоящего Положения;

- осуществлять учёт, сбор и обобщение информации, поступающей из обращений граждан, представителей общественных объединений, предпринимателей и бизнеса,  а также информации, поступающей от Общественных приёмных  Региональных, Местных отделений и Представительств,  проводить их своевременную обработку и предоставление этих данных по установленной форме руководству Организации;

- обеспечивать законность в деятельности Центральной Общественной приёмной, при исполнении организационно-распорядительных документов РОССПО, обеспечивать соблюдение дисциплины  персонала;

- обеспечивать защиту информации, содержащей личные данные граждан и сведения, составляющие служебную и коммерческую тайну Организации;

- знать личные и служебные качества своего персонала, организовывать его обучение, подготовку и  инструктаж по вопросам работы в Центральной Общественной приёмной,  осуществлять приём зачётов на допуск к самостоятельной работе, утверждать функциональные обязанности персонала и распорядок  его рабочего дня;

-  вести учёт кадров всех Общественных приёмных РОССПО;

- проводить учебные сборы с персоналом Общественных приёмных Региональных, Местных отделений  и Представительств по правилам работы при общении с гражданами, физическими и юридическими лицами во время посещения им  Общественных приёмных; а также правилам ведения учётно-отчётной документации и другим темам, в соответствии с планом проведения сборов;  

- осуществлять, по утверждённому руководством Организации графику, инспекторские проверки работы Общественных  приёмных Региональных, Местных отделений и Представительств на  соответствие требованиям руководящих документов, Уставу и настоящему Положению. Результаты проверки обобщаются и докладываются соответствующему Заместителю Председателя ЦС РОССПО;  
-  своевременно  информировать  соответствующего Заместителя Председателя ЦС РОССПО о  всех возникающих ситуациях, способных нарушить нормальную деятельность Центральной, Региональных, Местных Общественных приёмных и Общественных приёмных Представительств, готовить предложения и осуществлять  мероприятия  по  их устранению;
- ежемесячно представлять обобщённый отчет по  установленной форме,  о работе Центральной, Региональных, Местных  Общественных приёмных и Представительств соответствующему Заместителю Председателя ЦС РОССПО,   вносить предложения по совершенствованию  эффективности  деятельности,   как  Общественных  приёмных, так и Организации в целом;

- обеспечивать сохранность помещения и имущества Центральной Общественной приёмной и правильно его использовать   для выполнения задач и функций, предусмотренных настоящим Положением;
 - исполнять иные обязанности, предусмотренные организационно-распорядительными документами, а также указаниями руководства Организации,  не выходящими за рамки Устава Организации.
       3.3. Региональные общественные приёмные РОССПО:
3.3.1. Региональная Общественная приёмная РОССПО создаётся и действует в пределах территории субъекта Российской Федерации. Решение о создании Региональной Общественной приёмной, по представлению Председателя  Регионального отделения, принимает соответствующий Заместитель Председателя ЦС РОССПО,  которое вступает в силу после его утверждения  Председателем ЦС РОССПО.
3.3.2. Информация о создании Региональной Общественной приёмной  доводится до всех членов РОССПО, докладывается ее руководителем в Центральную  Общественную приемную РОССПО и  соответствующему Заместителю Председателя РОССПО, доводится до Президиума ЦС РОССПО, освещается в  СМИ  регионального  и местного значения. 
3.3.3. Региональная Общественная приёмная осуществляет непосредственное руководство  деятельностью Местных Общественных приемных, входящих в структуру данного регионального отделения.

3.3.4. К работе в Региональной  Общественной приёмной привлекаются  члены РОССПО, имеющие рекомендации и положительные служебные и общественные характеристики. 

3.3.5. Штатное расписание Региональной Общественной приёмной РОССПО утверждается соответствующим Заместителем Председателя ЦС РОССПО по представлению Председателя Регионального отделения и может содержать примерный перечень должностей: начальник, заместитель,  начальник направления, специалист, эксперт, юрист-консультант, инженер-программист компьютерной техники, водитель, дежурный.

3.3.6. Председатель Регионального отделения РОССПО несёт ответственность за  деятельность Региональной Общественной приемной со структурными подразделениями, входящими в её состав. Своим приказом он может возложить обязанность курировать работу Региональной Общественной приёмной и структур в неё входящих на одного из своих заместителей. 
3.3.7.  Управление  деятельностью Региональной Общественной приёмной РОССПО:

- Руководитель Региональной Общественной приемной назначается из числа членов  РОССПО  приказом Председателя Регионального отделения РОССПО, по согласованию с соответствующим Заместителем Председателя ЦС РОССПО. Его полномочия определяются функциональными обязанностями, изложенными в настоящем Положением.
- непосредственным начальником  Руководителя Региональной Общественной приемной является Председатель Регионального отделения, прямыми начальниками Руководителя Региональной Общественной приемной по вопросам организации деятельности приёмной являются Руководитель  Центральной Общественной приёмной и соответствующий Заместитель Председателя ЦС РОССПО;
- организационная структура и численность работников Региональной Общественной приёмной, штатное расписание утверждаются соответствующим Заместителем Председателя ЦС РОССПО по представлению Председателя Регионального отделения РОССПО и включаются в приказ по отделению;
- Руководитель Региональной Общественной приёмной осуществляет свою деятельность в соответствии с действующим законодательством РФ, Уставом (ст.2;3; гл. II, ст.5;6; гл. III и гл. V),     настоящим Положением и другими организационно-распорядительными документами Организации;
- для приёма обращений граждан, представителей общественных организаций, предприятий и бизнеса в электронном виде, а также обмена данными  между Общественными приёмными и руководством  Организации, используется  Интернет-сайт РОССПО, поступающая информация  которого  контролируется  круглосуточно;

- Руководитель Региональной Общественной приёмной имеет право для достижения целей, определенных настоящим Положением  представлять интересы Организации перед третьими лицами, в том числе:   в отношениях с органами государственной власти субъектов РФ, органами местного самоуправления, с представителями спецслужб и правоохранительных органов, со  СМИ, с гражданами, физическими и юридическими лицами.

3.3.8. Руководитель Региональной Общественной приёмной обязан:

- действовать в интересах РОССПО, осуществлять свои права и исполнять обязанности в отношении Организации добровольно и разумно, выполнять решения и распоряжения органов управления Организации (Президиума, Председателя Центрального Совета, его  Заместителя, ответственного   за Общественные приёмные, Исполнительного директора и Председателя Регионального отделения)  по вопросам, отнесенным к их компетенции;

- обеспечивать выполнение возложенных на Региональную Общественную приёмную задач и функций по приёму граждан в соответствии с главой 2, настоящего Положения;

- обеспечивать учёт, сбор и обобщение информации, поступающей из обращений граждан, представителей общественных объединений, предпринимателей и бизнеса, а также информации, поступающей от Местных Общественных приёмных,  проводить их своевременную обработку и предоставление  этих данных по установленной форме в соответствии ст. 2.1. пунктом 2.1.3. настоящего Положения;

- обеспечивать законность в деятельности Региональной Общественной приёмной, при исполнении организационно-распорядительных документов Организации, обеспечивать соблюдение  дисциплины персонала;

- обеспечивать защиту информации, содержащей личные данные граждан и сведения, составляющие служебную и коммерческую тайну Организации;

-  знать личные и служебные качества своего персонала, организовывать его обучение, подготовку и  инструктаж по вопросам работы Общественной приёмной,  осуществлять приём зачётов на допуск к самостоятельной работе; утверждать функциональные обязанности персонала и распорядок  его рабочего дня;

- проводить учебные занятия с персоналом Местных Общественных приёмных  по правилам работы при общении с гражданами, физическими и юридическими лицами во время посещения им  Общественных приёмных; а также правилам ведения учётно-отчётной документации и другими вопросами в соответствии с планом проведения занятий;

- осуществлять, по утверждённому руководством отделения графику, инспекторские проверки работы местных Общественных  приёмных на  соответствие требованиям руководящих документов, Уставу и настоящему Положению. Результаты  проверки  обобщаются  и докладываются Председателю  Регионального отделения  РОССПО  для дальнейшего  реагирования; 
- своевременно информировать Председателя Регионального отделения, Руководителя Центральной Общественной приёмной, соответствующего Заместителя Председателя ЦС РОССПО обо всех возникающих ситуациях, способных нарушить нормальную деятельность региональной Общественной  приёмной, готовить предложения и осуществлять мероприятия по их устранению;

- ежемесячно представлять  отчет о работе  Региональной Общественной приёмной, в Центральную Общественную приёмную РОССПО по  установленной форме, вносить предложения по совершенствованию деятельности, как  Региональной Общественной приёмной, так и Организации в целом;
- обеспечивать сохранность помещений и имущества Региональной Общественной приёмной, правильно его использовать для выполнения задач и функций, предусмотренных настоящим Положением;

- исполнять иные обязанности, предусмотренные организационно-распорядительными документами Организации, а также указаниями руководства,  не выходящими за рамки Устава Организации.

          3.4. Местные Общественные приёмные РОССПО:
3.4.1. Местные Общественные приёмные РОССПО создаются по предложению Председателя Местного отделения,  Руководителем Региональной Общественной приемной, приказом Председателя Регионального отделения РОССПО, после согласования  с соответствующим Заместителем Председателя ЦС РОССПО с последующей информацией Председателя ЦС РОССПО. 
3.4.2. Местные общественные приёмные РОССПО входят в структуру Региональной Общественной приёмной. Их количество  определяется руководством регионального отделения, в зависимости от обстановки на местах и задач, стоящих перед Региональным отделением.
 3.4.3. Информация о создании Местной Общественной приёмной  РОССПО докладывается ее Руководителем в Региональную и Центральную  Общественные  приемные РОССПО, далее соответствующему Заместителю Председателя ЦС РОССПО и освещается в  СМИ регионального  и муниципального и значения.
 3.4.4. К работе в местной  Общественной приёмной привлекаются  члены РОССПО, имеющие рекомендации и положительные служебные и общественные характеристики. 

3.4.5. Управление  деятельностью  Местных Общественных приёмных РОССПО:

-     Руководитель Местной Общественной приемной назначается из числа членов  РОССПО по предложению Председателя Местного отделения, согласованному с руководителем  Региональной Общественной приёмной,  приказом Председателя Регионального отделения РОССПО, с дальнейшим информированием об этом руководителя Центральной Общественной приёмной и  соответствующего Заместителя Председателя ЦС РОССПО;
-   непосредственными начальниками  Руководителя Местной Общественной приемной являются Председатель Местного отделения в повседневной деятельности и Руководитель Региональной Общественной приёмной по специфике приёмной. Прямыми начальниками Руководителя Местной Общественной приемной по вопросам организации деятельности приёмной являются руководитель  Центральной Общественной приёмной и  соответствующий Заместитель Председателя ЦС РОССПО;

-   организационная структура и численность работников Местной Общественной приёмной утверждаются приказом Председателя Регионального отделения РОССПО по представлению Председателя Местного отделения с последующим информированием Руководителя Центральной  Общественной приемной РОССПО и соответствующего Заместителя Председателя ЦС РОССПО;

-    Руководитель Местной Общественной приёмной осуществляет свою деятельность в соответствии с действующим законодательством РФ, Уставом (ст.2;3; гл.II,ст.5;6; гл. III и гл. V),   настоящим Положением и другими организационно-распорядительными документами Организации;

-  для приёма обращений граждан, представителей общественных организаций, предприятий и бизнеса в электронном виде, а также обмена данными  между Общественными приёмными и руководством  Организации, используется  Интернет-сайт РОССПО, поступающая информация  которого  контролируется  круглосуточно;
-   Руководитель Местной Общественной приёмной имеет право для достижения целей, определенных настоящим Положением,   представлять интересы Организации перед третьими лицами, в том числе:   в отношениях с органами местного самоуправления, с представителями спецслужб и правоохранительных органов, со СМИ, с гражданами, физическими и юридическими лицами.
3.4.6. Руководитель  Местной Общественной  приёмной РОССПО  обязан:

- действовать в интересах РОССПО, осуществлять свои права и исполнять обязанности в отношении Организации добровольно и разумно выполнять решения и распоряжения органов управления Организации (Президиума, Председателя Центрального Совета, его  Заместителя, ответственного за Общественные приёмные, Исполнительного директора, Председателя Регионального отделения, Председателя Местного отделения,  Руководителя Центральной,  Региональной Общественных приёмных) по вопросам, отнесенным к их компетенции;

- обеспечивать  выполнение возложенных на Местную Общественную приёмную задач и функций по приёму граждан в соответствии с главой 2, настоящего Положения;

- обеспечивать учёт, сбор и обобщение информации, поступающей из обращений граждан, представителей общественных объединений, предпринимателей и бизнеса,  проводить их своевременную обработку и предоставление  этих данных в установленной форме, в соответствии ст. 2.1. пунктом 2.1.3. настоящего Положения;

- обеспечивать законность в деятельности Местной Общественной приёмной, при исполнении организационно-распорядительных документов Организации, обеспечивать соблюдение  дисциплины персонала;

- обеспечивать защиту информации, содержащей личные данные граждан и сведения, составляющие служебную и коммерческую тайну Организации;

- знать личные и служебные качества своего персонала, организовывать его обучение, подготовку и  инструктаж по вопросам работы Общественной приёмной,  осуществлять приём зачётов на допуск к самостоятельной работе; утверждать функциональные обязанности персонала и распорядок  его рабочего дня;

- проводить учебные занятия с персоналом по правилам работы при общении с гражданами, физическими и юридическими лицами во время посещения им  Общественных приёмных; а также правилам ведения учётно-отчётной документации и другим темам, в соответствии с планом проведения занятий;

- своевременно информировать Председателя Местного отделения, Руководителя Региональной Общественной приёмной, Председателя Регионального отделения, обо всех возникающих ситуациях, способных нарушить нормальную деятельность Местной Общественной приёмной, готовить предложения и осуществлять мероприятия по их устранению. В случае  отсутствия, на месте, названных должностных лиц, информировать руководителя Центральной Общественной приёмной и соответствующего Заместителя Председателя ЦС РОССПО;
- ежемесячно представлять  отчет о работе Местной Общественной приёмной в Региональную Общественную приёмную по  установленной форме, вносить предложения по совершенствованию деятельности, как Местной Общественной приёмной, так и Организации в целом;
- обеспечивать сохранность помещений и имущества Местной Общественной приёмной, правильно его использовать для выполнения задач и функций, предусмотренных настоящим Положением;

- исполнять иные обязанности, предусмотренные организационно-распорядительными документами Организации, а также указаниями руководства,  не выходящими за рамки Устава Организации. 

          3.5. Общественные приёмные Представительств РОССПО 
          3.5.1. Общественные приёмные Представительств РОССПО руководствуются правилами, изложенными в статье 3.3. настоящего Положения для Региональных  Общественных приёмных.
                                              4. ДОКУМЕНТЫ, УЧЕТ И ОТЧЕТНОСТЬ

         4.1. Руководители Общественных приёмных всех категорий организуют ведение регистрации и учёта личного приёма, письменных и устных обращений  в карточках и журналах установленного образца. Журнал учета обращений граждан в Общественную приемную ведется  также на электронном носителе.

         4.2.  Оригиналы документов, подтверждающие легитимность деятельности Общественных приёмных, хранятся в сейфах или металлических шкафах офисных помещений непосредственных начальников. Акты инспекторских проверок, учётно-отчётная документация хранится  в сейфах или металлических шкафах Общественной приёмной в течение отчётного периода Организации. Решение об уничтожении данной документации принимает комиссия, назначаемая приказом Председателя ЦС РОССПО.
5. РАБОТА С ПЕРСОНАЛЬНЫМИ ДАННЫМИ
        5.1. Для достижения полноты и достоверности информации,  при работе с обращениями граждан, предусмотренных настоящим Положением, проводится   обработка  персональных данных граждан,  в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, при условии, что персональные данные граждан не будут распространяться без их согласия в письменной форме. 
       5.2. Персонал Общественной приёмной несёт дисциплинарную, материальную, административную и уголовную ответственность  за нарушение порядка получения, обработки, хранения и защиты персональных данных  граждан, предусмотренную действующим законодательством Российской Федерации (ст. 90 ТК РФ; ч. 1 ст. 24 Федерального закона от 27 июля 2006 № 152-ФЗ; а также Федерального закона от 07.02.2017 № 13-ФЗ об ужесточении данной ответственности).
        5.3. В случаях необходимости  в трансграничной  передаче  персональных данных гражданина, при их обработке, то есть предоставление его личных сведений на территорию зарубежного государства, иностранному органу государственной власти, физическому или юридическому лицу (ФЗ № 242 от 4.07.2014 г), а также,  в связи с тем, что ФЗ № 152 от 27.07.2006г.,  установлены запреты, под которые попадает трансграничная передача персональных данных, которые связаны с обеспечением защиты конституционного строя РФ, здоровья, нравственности, интересов и прав населения, поддержания безопасности и обороноспособности государства, в этих случаях требуется отдельное согласие гражданина в письменной форме. 
                                         6. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

         6.1. Положение вступает в силу после  издания приказа Председателя ЦС РОССПО о введении его в действие.

        6.2. Оригинал настоящего Положения хранится с уставными документами РОССПО.  Заверенные  копии настоящего Положения находятся у соответствующего Заместителя Председателя ЦС РОССПО, Председателей Региональных отделений и руководителей Общественных  приёмных всех уровней.
        6.3. Положение об Общественной приёмной, по мере накопления  замечаний и предложений с мест,  в Центральной Общественной приёмной, может пересматриваться на комиссии, создаваемой под руководством Заместителя Председателя ЦС РОССПО, ответственного за Общественные приёмные.  Положения об Общественной приёмной в новой редакции с изменениями и дополнениями утверждается и вступает в действие после издания приказа Председателя Центрального Совета РОССПО  с последующим информированием Президиума Центрального Совета РОССПО и далее по инстанциям согласно настоящему Положению об Общественных приёмных РОССПО.
                                                                                                                                   Приложение 1
Форма журнала учета обращений граждан

ЖУРНАЛ УЧЕТА ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН
Левая сторона журнала

	№ п/п
	№ учетной карточки
	Дата, время записи
	Ф.И.О.
	Место работы, должность
	Адрес прописки, телефон

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	 
	 
	 
	 
	 
	 


Правая сторона журнала

	По какому вопросу
	Направлен на рассмотрение в отдел, исх. №
	Дан ответ (устный, письменный, № исх., личный прием)
	Результаты рассмотрения

	
	
	
	решено положительно
	меры приняты
	разъяснено
	отказано

	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	


                                                                                                                                    Приложение 2
                              УЧЕТНАЯ КАРТОЧКА ПРИЕМА ГРАЖДАН №.__________

    (Заполняется сотрудником Общественной приемной РОССПО, осуществляющим запись на                      

прием)

	Дата и время записи на прием «___» ____________200___г. ______ час. ________ мин.

	Вид записи (по телефону, на личном приеме и т.п.) и кто записал.

	____________________________________________________________________________

	Ф.И.О. посетителя _____________________________________________________________        

	Место его работы _____________________________________________________________

	____________________________________________________________________________

	Должность ___________________________________________________

	____________________________________________________________________________

	Адрес (прописка) _____________________________________________________________

	____________________________________________________________________________

	По какому вопросу ____________________________________________________________

	____________________________________________________________________________

	Когда, по какому вопросу обращался (ась) ранее ____________________________________

	____________________________________________________________________________

	Записан(а) на прием к (Ф.И.О., должность) _________________________________________

	____________________________________________________________________________

	Дата, назначенная на прием «___» _______________ 200___ г. в ____ час., комн. № _______

	 

	Подпись осуществившего запись                            ___________________________________

	                                                                                                  (расшифровка подписи)

	 


(обратная сторона) (Заполняется руководителем, осуществляющим прием)
 

	Дата приема «___» _______________ 200___ г. в ____ час.

	Отметка о полученной корреспонденции во время приема _____________________________

	_____________________________________________________________________________

	Даны поручения: ______________________________________________________________

	(Ф.И.О. исполнителей)

	Содержание поручения:

	 

	Срок исполнения:________________________

	 

	                                                                        (расшифровка подписи)

	 

	Отметка об ответе заявителю:

	Отметка о снятии с контроля:


Приложение 3
Форма журнала учета входящих и исходящих документов

ЖУРНАЛ УЧЕТА ВХОДЯЩИХ И ИСХОДЯЩИХ ДОКУМЕНТОВ
	№ п/п
	Дата поступления
	№ входящего 
	От кого поступил документ

	Краткое содержание документа, количество листов
	Кому направлен документ
	№ исходящего 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	


 
Приложение 4
                                                                                        Общероссийская общественная организация  

                                                                                        «Российская организация содействия              

                                                                                        спецслужбам и правоохранительным органам» 
                                                                                        ОГРН 1037739769539
Согласие  на  обработку и передачу 
персональных  данных
я, 
, 

дата рождения________________, место рождения_____________________________________,
Паспорт гражданина ….серия_______номер_____________ выдан «____» ___________20___г. 
Кем выдан_______________________________________________________________________

,
Адрес регистрации 
,
Адрес фактического проживания____________________________________________________,
в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных" выражаю свое согласие на обработку Общероссийской общественной организацией «Российская организация содействия спецслужбам и правоохранительным органам»
 (далее «РОССПО») моих персональных данных, в том числе:
Фамилия, имя, отчество. Место, год и дата рождения. Адрес по прописке. Адрес проживания (реальный). Паспортные данные (серия, номер паспорта, кем и когда выдан). Информация об образовании (наименование образовательного учреждения, сведения о документах, подтверждающие образование: наименование, номер, дата выдачи, специальность). Информация о трудовой деятельности. Данные об аттестации по месту работы. Данные о наградах, медалях, поощрениях, почетных званиях. Сведения о воинском учете (категория запаса, воинское звание, категория годности к военной службе, информация о снятии с воинского учета). Семейное положение и состав семьи (муж/жена, дети). Телефонный номер (домашний, рабочий, мобильный).Электронная почта. 

ИНН, номера страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования, а также иной информации, необходимой «РОССПО» для подготовки и обработки обращений, предложений и другой информации.
Обработка персональных данных осуществляется в соответствии с Целью с использованием и без использования средств автоматизации и включает в себя сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.
Я выражаю свое согласие на передачу, моих персональных данных, в необходимом объеме любыми законными способами в ФНС, ФАС, ВАС, ФССП, Росреестр, МВД, ФСБ, ФСО, Росфинмониторинг, бюро кредитных историй страховые и кредитные организации, а также иные организации, с которыми «РОССПО» состоит в договорных отношениях, в соответствии с целями обработки персональных данных и законодательством Российской Федерации.
Настоящее согласие действует в течение пяти лет.
Настоящее согласие может быть отозвано путем направления в «РОССПО» соответствующего заявления в свободной форме. В этом случае, а также в случае достижения целей обработки персональных данных, если это не противоречит требованиям законодательства Российской Федерации, «РОССПО» обязана прекратить обработку, а также уничтожить все имеющиеся у него персональные данные заявителя.
___________________________________________________________________________________
Подпись, ФИО, дата 
Принято: 
________________________________________________________
  Дата, время и ФИО должностного лица Общественной приёмной
Приложение 5

                                                                                        Общероссийская общественная организация  

                                                                                        «Российская организация содействия              

                                                                                        спецслужбам и правоохранительным органам» 
                                                                                        ОГРН 1037739769539
Согласие  на  обработку и ТРАНСГРАНИЧНУЮ передачу 
персональных  данных
я, 
, 

дата рождения________________, место рождения_____________________________________,
Паспорт гражданина ….серия_______номер_____________ выдан «____» ___________20___г. 
Кем выдан_______________________________________________________________________

,
Адрес регистрации 
,
Адрес фактического проживания____________________________________________________,
в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных" выражаю свое согласие на обработку Общероссийской общественной организацией «Российская организация содействия спецслужбам и правоохранительным органам»
 (далее «РОССПО») моих персональных данных, в том числе:
Фамилия, имя, отчество. Место, год и дата рождения. Адрес по прописке. Адрес проживания (реальный). Паспортные данные (серия, номер паспорта, кем и когда выдан). Информация об образовании (наименование образовательного учреждения, сведения о документах, подтверждающие образование: наименование, номер, дата выдачи, специальность). Информация о трудовой деятельности. Данные об аттестации по месту работы. Данные о наградах, медалях, поощрениях, почетных званиях. Сведения о воинском учете (категория запаса, воинское звание, категория годности к военной службе, информация о снятии с воинского учета). Семейное положение и состав семьи (муж/жена, дети). Телефонный номер (домашний, рабочий, мобильный).Электронная почта. 

ИНН, номера страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования, а также иной информации, необходимой «РОССПО» для подготовки и обработки обращений, предложений и другой информации.
Обработка персональных данных осуществляется в соответствии с Целью с использованием и без использования средств автоматизации и включает в себя сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.
Я выражаю свое согласие на трансграничную передачу, моих персональных данных, в необходимом объеме любыми законными способами в ФНС, ФАС, ВАС, ФССП, Росреестр, МВД, ФСБ, ФСО, Росфинмониторинг, бюро кредитных историй страховые и кредитные организации, а также иные организации, с которыми «РОССПО» состоит в договорных отношениях, в соответствии с целями обработки персональных данных и законодательством Российской Федерации.
Настоящее согласие действует в течение пяти лет.
Настоящее согласие может быть отозвано путем направления в «РОССПО» соответствующего заявления в свободной форме. В этом случае, а также в случае достижения целей обработки персональных данных, если это не противоречит требованиям законодательства Российской Федерации, «РОССПО» обязана прекратить обработку, а также уничтожить все имеющиеся у него персональные данные заявителя.
___________________________________________________________________________________
Подпись, ФИО, дата 
Принято: 
________________________________________________________
  Дата, время и ФИО должностного лица Общественной приёмной
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