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РЕГЛАМЕНТ
личного приема физических лиц и представителей юридических лиц в РГП «Национальный институт интеллектуальной собственности» КПИС МЮ РК


Глава 1. Общие положения

1. Настоящий Регламент личного приема физических лиц и представителей юридических лиц (далее - Регламент) регулирует порядок личного приема физических лиц и представителей юридических лиц руководством и работниками РГП «Национальный институт интеллектуальной собственности» КПИС МЮ РК (далее – РГП «НИИС»).
2. Личный прием физических лиц и представителей юридических лиц (далее – прием) осуществляется в здании РГП «НИИС», за исключением проведения отдельных мероприятий за его пределами (выездные акции, тематические мероприятия и дни «открытых дверей» на площадках третьих сторон и другие).
3.  Прием осуществляется руководством РГП «НИИС» в лице директора и его заместителей, а также комплаенс-офицером – инспектором по этике в рабочие дни в соответствии с графиком, размещенном на официальном Интернет-ресурсе.
4.  В зависимости от характера вопроса принимаемых лиц, прием также осуществляется с участием руководителей и работников соответствующих структурных подразделений. 

Глава 2. Порядок приема физических лиц и представителей юридических лиц

5. Запись на прием ведут работники РГП «НИИС», ответственные за организацию приема, ежедневно в рабочие дни в рабочее время с перерывом на обед.
6. Запись на прием посредствтом телефонной связи осуществляется путем фиксации в соответствующем журнале сведений о лице (лицах) и кратком содержании вопроса, о чем незамедлительно информируется принимающее лицо в соответствии с графиком приема.
7. Запись на прием посредством поступающих обращений осуществляется путем передачи сути вопроса ответственному за организацию приема лицу для принятия мер в соответствии с пунктом 6 Главы 2 Регламента, при этом обращение с просьбой о личном приеме, в котором не изложена суть вопроса, оставляется без рассмотрения с сообщением об этом заявителю.
8. Прием иностранцев и лиц без гражданства проводится при необходимости с участием переводчика и в соответствии с требованиями по обеспечению режима секретности в Республике Казахстан и иными нормативными правовыми актами Республики Казахстан, регулирующими отношения в области защиты государственных секретов.
9. Прием проводится в порядке очередности обращения, зафиксированной в соответствующем журнале. Ветераны Великой Отечественной войны, ветераны, приравненные по льготам к ветеранам Великой Отечественной войны, ветераны боевых действий на территории других государств, ветераны труда, лица с инвалидностью, беременные женщины, лица, награжденные орденами «Алтын Қыран», «Халық қаһарманы», «Қазақстанның Еңбек Ері», принимаются вне очереди.
10. С согласия обратившегося лица допускается осуществление приема посредством видеоконференцсвязи.
11. В случаях введения ограничительных мер, связанных с пандемией, или других обстоятельств, связанных с обеспечением безопасности физических лиц и представителей юридических лиц, прием осуществляется исключительно посредством видеоконференцсвязи.
12. Запись на прием не осуществляется:
1) по вопросам, не входящим в компетенцию РГП «НИИС»;
	2) если имеется решение административного органа, должностного лица по административному делу в отношении участника административной процедуры о том же предмете и по тем же основаниям, которые указаны в обращении;
	3) если имеется вступивший в законную силу судебный акт, вынесенный в отношении того же лица, о том же предмете и по тем же основаниям;
	4) если поступил отказ от проведения приема.
	13. В случаях невозможности проведения приема по причине временной нетрудоспособности, служебной командировки и другим причинам, принимающее лицо оповещает работника, ответственного за прием, не позднее чем за 2 (два) рабочих дня или в день проведения личного приема.
	14. Прием осуществляется на государственном и русском языках по желанию заявителя.
	15. По результатам приема принимается одно из следующих решений:
	1) о снятии вопроса в связи с удовлетворенностью обратившихся лиц итогами приема ввиду получения надлежащего разъяснения или ответов на заданные вопросы;
	2) о принятии письменного обращения и его рассмотрении в порядке и сроки, предусмотренные действующим законодательством и внутренними документами;
	3) о прекращении приема и снятии вопроса в случаях некорректного поведения обратившихся (чрезмерная агрессия, симптомы заболеваний и т.д.) или нахождения их в состоянии наркотического, токсикоманического или алкогольного опьянения либо иных случаях, препятствующих осуществлению надлежащей коммуникации.
