Администрация городского округа
 муниципального образования 

«город Саянск»

РАСПОРЯЖЕНИЕ

	От
	19.05.2014
	№
	110-46-331-14

	г.Саянск


	
	
	(
	Об утверждении плана мероприятий по совершенствованию работы с обращениями российских и иностранных граждан, лиц без гражданства, объединений граждан, в том числе юридических лиц 
	(



В соответствии с пунктами 2.2, 3.2 Протокола № 6 заседания рабочей группы при Администрации Президента Российской Федерации по координации и оценке работы с обращениями граждан и организаций от 27 марта 2014 года, во исполнение пункта 3.2 Протокола № 5 заседания рабочей группы при Администрации Президента Российской Федерации по координации и оценке работы с  обращениями граждан и организаций  от 26 декабря 2013 года, учитывая Сборник методических рекомендаций и документов по работе с обращениями российских и иностранных граждан, лиц без гражданства, объединений граждан, в том числе юридических лиц, а приемных Президента Российской Федерации, в государственных органах и органах местного самоуправления, протокол от 15 мая 2014 года № 1 заседания рабочей группы по организации рассмотрения обращений граждан, организаций и общественных объединений, созданной распоряжением администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» от 28.04.2014 № 110-46-290-14 «Об организации деятельности по работе с обращениями граждан и организаций», а также несбалансированность бюджета муниципального образования «город Саянск», руководствуясь ст.38 Устава муниципального образования «город Саянск»,

1. Утвердить план мероприятий по совершенствованию работы с обращениями российских и иностранных граждан, лиц без гражданства, объединений граждан, в том числе юридических лиц (прилагается).

2. Ответственным лицам за исполнение мероприятий плана обеспечить представление секретарю рабочей группы по организации рассмотрения обращений граждан, организаций и общественных объединений (далее – рабочая группа) документов, подтверждающих исполнение мероприятий не позднее 1 рабочего дня по истечении срока исполнения мероприятия.
3. Секретарю рабочей группы обеспечить доведение копий документов, подтверждающих исполнение мероприятий плана (за исключением содержащих конфиденциальную информацию), а также документов по деятельности рабочей группы, до сведения членов рабочей группы в электронном виде путем размещения их на сервере, на официальном сайте администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» и (или) рассылки по электронной почте.

4. Настоящее распоряжение разместить на официальном сайте администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

5. Контроль исполнения настоящего распоряжения оставляю за собой.

Мэр городского округа 

муниципального образования 

«город Саянск»                                           


М.Н. Щеглов

Исп.Медведева Е.Г. 

Тел. 5 64 69

Приложение к распоряжению администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» 

от 19.05.2014 № 110-46-331-14
План

мероприятий по совершенствованию работы с обращениями российских и иностранных граждан, лиц без гражданства, объединений граждан, в том числе юридических лиц

	№ п/п
	Содержание мероприятия
	Ответственное лицо
	Срок исполнения
	Результат
	Примечание

	1.
	Создание возможности заявителю обращаться вне зависимости от его места жительства, пребывания или нахождения, вне зависимости от местных условий обращаться к Президенту Российской Федерации, руководителям органов местного самоуправления муниципального образования «город Саянск», уполномоченным лицам в любой форме: письменно, в электронном виде, лично, в том числе и по телефону

	1.1.
	Создание приемной ОМСУ
	Рабочая группа по организации рассмотрения обращений граждан, организаций и общественных объединений (далее – рабочая группа)
	1 января 2017
	Распоряжение администрации
	П.3.2.2, 3.2.3 протокола № 6 от 27.03.2014 рабочей группы при Администрации Президента РФ по координации и оценке работы с обращениями граждан и организаций (далее – протокол № 6)

	1.1.1.
	Анализ требований, предъявляемых к приемным в целях обеспечения рассмотрения обращений с участием авторов, с привлечением представителей иных органов власти и организаций (количество и назначение помещений, количество посетителей, оснащение мест ожидания, количество рабочих мест)
	Отдел организационной работы
	1 июня 2014
	Справка о предъявляемых требованиях в соответствии со Сборником методических рекомендаций (утвержден п.3.1 протокола № 6)
	П.4.1.4, 4.1.5, 4.1.6 Методических рекомендаций по совершенствованию работы с обращениями… (стр.9 Сборника методических рекомендаций) – далее М.р. № 1

	1.1.2.
	Анализ требований, предъявляемых к специальным помещениям, обеспечивающим доступность для заявителей с ограниченными возможностями, общественную и пожарную безопасность, недопущение разглашения сведений, содержащихся в устных обращениях, а также отвечающих санитарно-эпидемиологическим требованиям
	Комитет по архитектуре, ЖКХ, транспорту и связи, Служба подготовки и обеспечения градостроительной деятельности
	С 1 июня 2014 по 1 сентября 2014
	Справка о предъявляемых требованиях с учетом п.1.1.1 настоящего плана в соответствии со Сборником методических рекомендаций 
	П.4.1 Методических рекомендаций по работе с личными обращениями и запросами … (стр.239 Сборника методических рекомендаций) – далее М.р. № 2)

	1.1.3.
	Определение требований, предъявляемых к каналам связи, информационно-коммуникационному оборудованию, оргтехнике в приемных в целях обеспечения возможности заявителю обращения в электронном виде, по телефону с использованием системы личного приема на базе СПО
	Сектор информационно-технического обслуживания отдела организационной работы
	С 1 июня 2014 по 1 июля 2014
	Справка о предъявляемых требованиях с учетом п.1.1.1 настоящего плана в соответствии со Сборником методических рекомендаций 
	П.3.1.9, абзацем 10 п.4.1.9 М.р. № 1, Методическими рекомендациями по обеспечению обмена в реальном режиме времени… (стр. 82 Сборника, далее – М.р. № 5), Методическими рекомендациями по рассмотрению запросов в устной форме и электронных сообщений… (стр. 102 Сборника, далее М.р. № 6), Методическими рекомендациями по проведению общероссийского дня приема граждан (стр.319 Сборника, далее – М.Р. № 13), Концепцией развития каналов связи и средств связи в целях … (стр.504 Сборника, далее – Концепция).

	1.1.4.
	Определение объемов необходимого финансирования для обеспечения соблюдения предъявляемых требований 
	Служба подготовки и обеспечения градостроительной деятельности, Сектор информационно-технического обслуживания – соответственно в части обеспечения соблюдения требований по п.п. 1.1.2, 1.1.3

Отдел административно-хозяйственного обеспечения – в части обеспечения соблюдения требований по оснащению мебелью, стендом и т.д. по п. 1.1.1
	1 декабря 2014
	Коммерческие предложения, сметы, расчеты затрат
	-

	1.1.5
	Подготовка предложений о возможных местах размещения приемной с учетом справок о предъявляемых требованиях
	Комитет по управлению имуществом и земельным отношениям, Управляющий делами, Отдел административно-хозяйственного обеспечения
	1 января 2015
	Информация о возможных местах размещения приемной с учетом предъявляемых требований
	-

	1.1.6.
	Выбор варианта места размещения приемной с учетом справок о предъявляемых требованиях по итогам исполнения пунктов 1.1.1-1.1.4 и информации о возможных местах размещения приемной с учетом предъявляемых требований
	Рабочая группа по организации рассмотрения обращений граждан, организаций и общественных объединений
	15 января 2015
	Протокол рабочей группы
	-

	1.1.7.
	Подготовка и оформление документов, необходимых для обеспечения финансирования мероприятий по обеспечению соответствия приемной предъявляемым требованиям
	Служба подготовки и обеспечения градостроительной деятельности, Сектор информационно- технического обслуживания, Отдел административно-хозяйственного обеспечения Централизованная бухгалтерия

Управляющий делами

Отдел организационной работы

Управление по финансам и налогам
	1 апреля 2015
	Расчеты затрат, сметы, заявки, планы
	-

	1.1.8.
	Обеспечение соответствия приемной предъявляемым требованиям
	Отдел административно-хозяйственного обеспечения, Сектор информационно-технического обслуживания
	1 декабря 2016
	Акты приема-сдачи выполненных работ
	-

	1.1.9.
	Установление режима работы приемной, определение уполномоченных лиц (группа записи на личный прием, группа личного приема)
	Рабочая группа
	1 декабря 2016
	Распоряжение администрации (с проектом Положения о приемной)
	П.4.2 М.р. № 2 (стр. 240-242 Сборника)

	1.1.10.
	Проведение организационно-штатных изменений, внесение изменений в должностные инструкции лиц, осуществляющих работу с обращениями, ведущих личный прием граждан, внесение изменений в инструкцию по делопроизводству администрации городского округа муниципального образования «город Саянск»
	Отдел организационной работы, отдел по труду и управлению охраной труда
	1 декабря 2016
	МПА администрации
	-

	1.1.11.
	Официальное открытие приемной
	Отдел организационной работы
	1 января 2017
	Проведение официального мероприятия с оповещением СМИ и населения
	-

	1.2.
	Внедрение новых информационных технологий, обеспечивающих заявителю возможность обращаться в органы местного самоуправления в любой форме и осуществлять контроль за результатами рассмотрения его обращения
	Сектор информационно-технического обслуживания ООР
	1 января 2015
	Акты ввода в эксплуатацию
	П.3.1.9. М.р. № 1 (стр. 14 Сборника)

	1.2.1.
	Создание информационного ресурса «Личный кабинет» на сайте администрации с возможностью обеспечения доступа заявителям к результатам рассмотрения их обращений и принятых по ним мерам в соответствии с 
	Сектор информационно-технического обслуживания ООР
	1 декабря 2014
	Акт ввода в эксплуатацию
	Абзац 4 п.4.1.9 М.р. № 1, Методические рекомендации по взаимодействию информационного ресурса «Личный кабинет» раздела «Обращения» официального сайта Президента… (далее М.Р. № 7) – стр.122 Сборника

	1.2.2.
	Создание в информационном ресурсе «Личный кабинет» на сайте администрации автоматически открывающейся для заполнения формы оценки результатов рассмотрения обращений граждан для заявителей
	Сектор информационно-технического обслуживания ООР
	1 декабря 2014
	Акт ввода в эксплуатацию
	П.5.2.2 М.р. № 8 (Стр.141 Сборника)

	1.2.3.
	Обеспечение технологического взаимодействия информационных ресурсов «Личный кабинет» официального сайта администрации с информационным ресурсом «Личный кабинет» раздела «Обращения» официального сайта Президента РФ
	Сектор информационно-технического обслуживания ООР
	1 декабря 2014
	Акт ввода в эксплуатацию
	М.р. № 7 (стр. 122 Сборника)

	1.2.4.
	Обеспечение реализации технических мероприятий для внедрения системы информационного обмена в реальном режиме времени электронными данными по работе с обращениями
	Сектор информационно-технического обслуживания ООР
	1 декабря 2014
	Справка о результатах реализации технических мероприятий
	-

	1.2.5.
	Создание функционала для электронных архивов, обеспечивающих хранение электронных образов обращений и результатов их рассмотрения, в том числе ответов на обращения
	Сектор информационно-технического обслуживания
	1 сентября 2014
	Акт ввода в эксплуатацию
	П.3.1.12 М.р. № 1 (Стр. 15 Сборника)

	2.
	Повышение эффективности деятельности ОМСУ по организации рассмотрения обращений граждан

	2.1.
	Создание коллегиального органа по организации рассмотрения обращений граждан, организаций и общественных объединений
	Отдел организационной работы
	1 мая 2014
	Распоряжение администрации
	Деятельность предусмотрена п. 4.1.14 М.р.№ 1

	2.2.
	Доведение до руководителей отраслевых (функциональных) органов, отделов администрации, муниципальных учреждений и предприятий Сборника методических рекомендаций
	Отдел организационной работы
	1 июля 2014
	1. Папка на сервере

2. Рассылка по электронной почте

3. Размещение на сайте администрации
	-

	2.3.
	Семинар по организации рассмотрения отдельных видов обращений и оформления результатов рассмотрения обращений
	Отдел организационной работы
	Не реже 1 раза в полугодие
	Семинар для руководителей отраслевых (функциональных) органов, отделов администрации
	В соответствии с Методическими рекомендациями по учету, систематизации и обобщению обращений… (стр.24 Сборника, далее – М.р. № 3), Методическими рекомендациями по работе с отдельными обращениями… (стр.57 Сборника, далее – М.р. № 4), Методическими рекомендациями по критериям оценки ответов… (стр.135 Сборника, далее – М.р.№ 8), Методическими рекомендациями по анализу обращений… (стр. 144 Сборника, далее – М.р. № 9)

	2.4.
	Подготовка и переподготовка кадров, осуществляющих работу с обращениями, стажировка работников
	Отдел организационной работы
	Не реже 1 раза в 3 года
	Свидетельства о повышении квалификации и (или) профессиональной подготовке
	П.3.1.10 М.р. № 1 (стр.14 Сборника)

	2.5.
	Обсуждение на заседаниях рабочей группы условий, созданных для обеспечения права на обращения, и уровня удовлетворенности работой с обращениями
	Рабочая группа
	ежеквартально
	Протокол рабочей группы с оценкой
	П.4.1.14 М.р. № 1 (стр. 22 Сборника)

	2.6.
	Разработка собственного тематического классификатора обращений с учетом типового
	Отдел организационной работы
	1 сентября 2014
	Протокол рабочей группы, распоряжение администрации об утверждении
	П.5.2 М.р. № 3 (Стр.48 Сборника)

	2.7.
	Организация проверки и оценки ответов на обращения, а также документов и материалов, полученных из государственных органов, органов местного самоуправления и от должностных лиц, государственных и муниципальных учреждений, осуществляющих публично-значимые функции, иных организаций и их должностных лиц
	Рабочая группа
	Постоянно
	Протокол заседания рабочей группы
	Методические рекомендации по критериям оценки ответов… (далее – м.р. № 8) – стр.135 Сборника

	2.7.1.
	Определение уполномоченных лиц по проверке и оценке ответов на обращения
	Рабочая группа
	1 июля 2014
	Протокол заседания рабочей группы, распоряжение администрации по организации оценки ответов на обращения
	П.3.1 М.р. № 8 (стр.137 Сборника)

	2.7.2.
	Проведение проверки и оценки ответов на обращения уполномоченными лицами, принятие решений по результатам проверки и оценки ответов на обращения
	Уполномоченные лица по оценке ответов на обращения
	С 1 июля 2014 года постоянно
	Справка о результатах проверки и оценки ответов на обращения
	Раздел 3, 4 М.р. № 8 (стр. 138 Сборника)

	2.7.3.
	Рассмотрение результатов проверки и оценки ответов на обращения на заседании рабочей группы, принятых решений по результатам проверки и оценки, принятых мер по итогам рассмотрения выявленных недостатков при подготовке ответов на обращения
	Рабочая группа
	С 1 сентября 2014 ежеквартально
	Протокол рабочей группы
	П.4.1.14 М.р. № 1 (стр. 22 Сборника)

	2.7.4.
	Рассмотрение результатов оценки заявителями ответов на их обращения в информационном ресурсе «Личный кабинет» официального сайта администрации
	Рабочая группа
	С 1 декабря 2014 ежеквартально
	Протокол рабочей группы
	П.4.1.14 М.р. № 1 (стр. 22 Сборника)

	2.8.
	Организация проведения контрольных мероприятий
	Рабочая группа
	С 1 декабря 2014 постоянно
	Протокол рабочей группы
	Методические рекомендации по проведению контрольных мерпориятий… (далее М.р. № 11) – стр.206 Сборника

	2.8.1
	Определение уполномоченных лиц (органов) на проведение контрольных мероприятий
	Рабочая группа
	1 декабря 2014
	Протокол рабочей группы, распоряжение администрации
	

	2.8.2
	Проведение контрольных мероприятий
	Уполномоченные лица на проведение контрольных мероприятий
	1 раз в год
	Акт о результатах проведения контрольного мероприятия
	М.р. № 11 (Стр.206 Сборника)

	2.8.3.
	Рассмотрение результатов проведения контрольных мероприятий
	Рабочая группа
	1 раз в год
	Протокол рабочей группы
	П.4.1.14 М.р. № 1 (стр. 22 Сборника)

	3.
	Повышение уровня удовлетворенности заявителей результатами рассмотрения их обращений и принятыми по ним мерами

	3.1.
	Информационное обеспечение
	
	
	
	

	3.1.1.
	Размещение на сайте администрации информации о:

- порядке направления обращения в органы местного самоуправления

- о порядке обращения на личный прием, об ответственных за обеспечение личного приема, о номерах справочных телефонов,

- о проведенных личных приемах, 

- об адресе приемной администрации и режиме ее работы

- о НПА и выписках из них, а также о правовых актах, регулирующих порядок работы с обращениями;

- о результатах рассмотрения обращений и принятых по ним мерам (общего характера без персональных данных заявителей);

- о деятельности телефонных справочных служб
	
	С 1 июня 2014

С 1 июня 2014

С 1 июня 2014

С 1 января 2017
С 1 июня 2014 

С 1 января 2015

С 1 сентября 2014

С 1 января 2015
	Создание, наполнение раздела на сайте администрации
	П.4.1.11 М.р. № 1

	3.1.2.
	Изготовление стенда и размещение на стенде приемной информации о:

- режиме работы приемной, 

- о порядке предварительной записи на личный прием, об уполномоченных лицах (группа записи на личный прием, группа личного приема)
	Отдел административно-хозяйственного обеспечения (изготовление), отдел организационной работы (размещение информации)
	1 января 2017
	Стенд в помещении приемной
	П.8 М.р. № 2 (стр.240 Сборника)

	3.1.3.
	Обеспечение авторам, направившим обращение, получения устной информации о результатах рассмотрения их обращений по справочным телефонам
	Отдел организационной работы
	С 1 октября 2014 постоянно
	Распоряжение 
	Абзац 5 п. 4.1.9 М.р. № 1 (стр. 19 Сборника)

	3.1.4.
	Обеспечение поэтапного размещения информации о ходе и результатах рассмотрения обращений, запросов или электронных сообщений заявителей на страницах информационного ресурса «Личный кабинет» официального сайта администрации
	Отдел организационной работы
	С 1 января 2015 постоянно
	Распоряжение администрации об организации размещения информации на страницах информационного ресурса «Личный кабинет» официального сайта администрации
	П.2.3 М.р. № 7 (Стр.125 Сборника)

	3.2.
	Внутренний контроль за результатами рассмотрения обращений иными органами или иными должностными лицами, куда направлены обращения в соответствии с их компетенцией
	Рабочая группа
	ежеквартально
	Протокол заседания рабочей группы
	П.4.1.9 М.р. № 1, 

	3.2.1.
	Проведение анализа обращений граждан, организаций и общественных объединений с учетом исполнения требований методических рекомендаций №№ 1-4, 6, 8, 9 (в том числе объективности и всесторонности рассмотрения обращений, правовой обоснованности принятых решений, выявления и устранения причин нарушения прав, свобод и законных интересов авторов, направивших жалобы)
	Отдел организационной работы, отдел правовой работы
	ежеквартально
	Справка по результатам анализа рассмотрения обращений
	П.2.2.1 Протокола № 6, абзацы 2-3 п.4.1.9 М.р. № 1 (Стр. 18 Сборника)

	3.2.2.
	Получение мнения авторов, направивших обращения, о результатах рассмотрения содержащихся в их обращениях вопросов, в том числе путем 
	Отдел организационной работы
	ежеквартально
	Справка о полученных мнениях авторов
	Абзац 6 п.4.1.9 М.р. № 1 (стр.19 Сборника)

	3.2.3.
	Привлечение для оценки результатов рассмотрения обращений иных органов или иных должностных лиц, в компетенцию которых входит контроль или надзор
	Отдел организационной работы
	ежеквартально
	Справка о полученных оценках результатов рассмотрения обращений иных органов или иных должностных лиц
	Абзац 7 п.4.1.9 М.р. № 1 (стр.19 Сборника)

	3.2.4.
	Рассмотрение результатов анализа обращений с учетом мнения авторов обращений на заседании рабочей группы с подготовкой предложений для осуществления обратной связи, обеспечивающих совершенствование деятельности органов власти и соответствие характера и содержания управляющего воздействия на общественные отношения с фактической общественной практикой
	Рабочая группа
	ежеквартально
	Протокол заседания рабочей группы с перечнем поручений о подготовке предложений
	П.2.2.1 Протокола № 6, 

	3.2.5.
	Рассмотрение результатов учета направленных предложений иными органами или иными должностными лицами
	Рабочая группа
	ежеквартально
	Протокол заседания рабочей группы
	-

	3.2.6.
	Доведение до авторов обращений результатов рассмотрения предложений, направленных в иные органы или иным должностным лицам через функционал «личный кабинет» сайта администрации и иными способами, указанными заявителем
	Отдел организационной работы
	С 1 декабря 2014 постоянно – в части размещения на сайте, с 1 июля 2014 – иными способами
	Информация, доведенная до заявителей
	П.2.3. М.р. № 7 (Стр. 122 Сборника)

	3.3.
	Внутренний контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений органами местного самоуправления 
	Рабочая группа
	
	Протокол рабочей группы
	П.4.1.10 М.р. № 1 (стр. 20 Сборника)

	3.3.1.
	Анализ содержания обращений с целью выявления и устранения причин нарушения права на обращение, своевременности и полноты представления документов и материалов, необходимых для рассмотрения обращений, иными органами или иными должностными лицами
	Отдел организационной работы, отдел правовой работы
	ежеквартально
	Справка по результатам анализа рассмотрения обращений
	Абзац 2-4 п.4.1.10 М.р. № 1 (стр.20 Сборника)

	3.3.2.
	Привлечение для оценки порядка рассмотрения обращений иных органов или иных должностных лиц, в компетенцию которых входит контроль или надзор
	Отдел организационной работы
	Ежеквартально
	Справка 
	Абзац 5 п.4.1.10 М.р. № 1 (Стр. 20 Сборника)

	3.4.
	Правовое просвещение авторов обращений путем разъяснительной работы
	
	
	
	П.4.1.12  М.р. № 1 (Стр. 21 Сборника)

	3.4.1.
	Подготовка и размещение разъяснений о правах авторов, направивших обращения в соответствии с п.4.1.12 М.р. № 1 (стр. 21 Сборника) на сайте администрации и стенде приемной
	Отдел правовой работы – подготовка, отдел организационной работы - размещение
	С 1 июля 2014 на сайте, с 1 января 2017 – на стенде приемной
	Информация на сайте администрации и стенде приемной
	П.4.1.12  М.р. № 1 (Стр. 21 Сборника)

	3.4.2.
	Включение разъяснений в ответы органов местного самоуправления авторам, направившим обращения
	Сотрудники, осуществляющие подготовку ответов заявителям
	С 1 июля 2014
	Ответы заявителям, содержащие разъяснения
	П.4.1.12  М.р. № 1 (Стр. 21 Сборника)

	3.5.
	Наполнение электронных архивов, обеспечивающих хранение электронных образов обращений и результатов их рассмотрения, в том числе ответов на обращения путем сканирования и прикрепления к электронной карточке электронного образа обращения
	Отдел организационной работы
	С 1 сентября 2014 постоянно
	Электронные образы документов, размещенные в электронных архивах по 100% обращений
	П.3.1. М.р. № 3 (Стр.24 Сборника)

	3.6.
	Организация рассмотрения запросов в устной форме и электронных сообщений, поступивших по справочным телефонам
	Рабочая группа
	1 января 2015
	Распоряжение об организации рассмотрения запросов  в устной форме и электронных сообщений, поступивших по справочным телефонам
	Методические рекомендации по рассмотрению запросов в устной форме и электронных сообщений, поступивших по справочным телефонам … (далее м.р. № 6) – стр.102 Сборника

	3.6.1.
	Определение рабочих мест для установки СПО ССТУ
	Рабочая группа
	1 июня 2014
	Протокол рабочей группы
	-

	3.6.2.
	Обеспечение выполнения технических требований по организации сетевого справочного телефонного узла для работы с запросами и с электронными сообщениями заявителей
	Сектор информационно-технического обслуживания
	1 октября 2014
	Распоряжение администрации о запуске ССТУ в промышленную эксплуатацию
	Раздел 3 М.р. № 6 (Стр.107 Сборника)

	4.
	Организация проведения общероссийского дня приема граждан, начиная с 2014 года

	4.1.
	Определение рабочих мест для проведения личного приема заявителей в общероссийский день приема граждан 12 декабря
	Рабочая группа
	1 июля ежегодно
	Протокол рабочей группы
	Методические рекомендации по проведению общероссийского дня приема граждан (далее М.р. № 13) – стр.319 Сборника

	4.2.
	Определение перечней уполномоченных лиц (группа записи на личный прием, группа личного приема)
	Рабочая группа
	1 июля ежегодно
	Протокол рабочей группы
	-«-

	4.3.
	Оснащение рабочих мест, определенных для проведения общероссийского дня приема граждан, специальными техническими средствами, обеспечивающими прием заявителей в режиме видео-конференц-связи, аудио и иных видов связи
	Сектор информационно-технического обслуживания
	1 октября ежегодно
	Справка о соответствии рабочих мест
	-«-

	4.4.
	Разработка и утверждение порядка предварительной записи граждан на личный прием в общероссийский день приема граждан
	Отдел организационной работы
	1 октября ежегодно
	Постановление администрации
	-«-

	4.5.
	Проведение обучения уполномоченных лиц использованию специальных технических средств, обеспечивающих прием заявителей в режиме видео-конференц-связи, аудио и иных видов связи
	Сектор информационно-технического обслуживания
	1 ноября ежегодно
	Семинар-совещание
	-«-

	4.6.
	Определение готовности к проведению общероссийского дня приема граждан
	Рабочая группа
	В соответствии со сроками, установленными органами государственной власти
	Протокол рабочей группы
	-«-

	4.7.
	Размещение информации о проведении общероссийского дня приема граждан 12 декабря на официальном сайте администрации, в СМИ, на информационных стендах администрации и ее подразделений
	Отдел организационной работы 
	1 декабря ежегодно
	Размещенная информация
	-«-

	4.8.
	Обеспечение дополнительной возможности реализации права на личное обращение заявителей в форме проведения предварительной записи заявителей на личный прием в общероссийский день приема граждан
	Отдел организационной работы 
	Не менее 7 рабочих дней до дня проведения общероссийского дня приема граждан
	Запись на личный прием
	-«-

	4.9.
	Проведение общероссийского дня приема граждан с 12-00 часов до 20-00 часов местного времени 12 декабря 
	Уполномоченные должностные лица
	12 декабря ежегодно
	Личный прием
	-«-

	4.10.
	Обеспечение дополнительной возможности реализации права на личное обращение заявителей в форме личного приема заявителей в течение 7 рабочих дней после общероссийского дня приема граждан или в иные удобные для заявителя сроки по предварительной договоренности уполномоченных лиц с уполномоченными лицами органов государственной власти или иных органов местного самоуправления, в компетенцию которых входит решение направленных в устных обращениях вопросов (далее – иные лица), в случае если иные лица завершили прием в общероссийский день приема граждан
	Уполномоченные должностные лица
	7 рабочих дней после общероссийского дня приема
	Личный прием
	-«-

	4.11.
	Подготовка и направление в Правительство Иркутской области итогового сводного отчета по результатам проведения общероссийского дня приема граждан в ОМСУ г.Саянска
	Отдел организационной работы 
	В течение 10 рабочих дней после проведения общероссийского дня приема граждан
	Отчет
	-«-
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