КРАСНОЯРСКИЙ КРАЙ

ГОРОДСКОЙ ОКРУГ ГОРОД БОРОДИНО КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА БОРОДИНО

РАСПОРЯЖЕНИЕ
25.11.2020
г. Бородино




№ 243
О проведении общероссийского дня приема граждан
Во исполнение Поручения Президента Российской Федерации от 26.04.2013 № Пр-936, в соответствии с методическими рекомендациями по проведению общероссийского дня приема граждан, утвержденных Администрацией Президента РФ от 27.09.2013 № А1-5634в, назначенного на 14 декабря 2020 года 

1. Определить местом проведения общероссийского дня приема граждан в городе Бородино кабинет Главы города Бородино, расположенного по адресу: г. Бородино, ул. Горького, 5.

2. Личный прием граждан осуществлять согласно Методическим рекомендациям по проведению общероссийского дня приема граждан в условиях возникновения и распространения инфекционных заболеваний, утвержденный заместителем Руководителя Администрации Президента Российской Федерации, руководителем рабочей группы при Администрации Президента Российской Федерации по координации и оценке работы с обращениями граждан и организаций 20 ноября 2020 года А1-3635о; письма руководителя Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека от 16 ноября 2020 года № 02/23426-2020-12; письма руководителя Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека от 18 ноября 2020 года № 02/23724-2020-12

3. Назначить Морозова Александра Алексеевича, заместителя Главы города ответственным за организацию и проведение общероссийского дня приема граждан в администрации города Бородино;

4. Назначить:

Ермакову Ларису Витальевну, программиста ЕДДС ответственным в части программно-технического обеспечения;

Маркелис Надежду Викторовну, главного специалиста по основной деятельности ответственным в части информационно-аналитического обеспечения. 

5. В целях проведения приема граждан создать:

группу организации приема согласно приложению 1;

группу приема согласно приложению 2.

6. В срок до 26 ноября 2020 года:

Ермаковой Ларисе Витальевне, программисту ЕДДС:

- обеспечить подключение (восстановление подключения) к единой сети по работе с обращениями граждан государственных органов и органов местного самоуправления (далее – ЕС ОГ) автоматизированных рабочих мест (далее – АРМ) уполномоченных лиц в соответствии с выбранным вариантом технических условий, утвержденных Спецсвязью ФСО России, и инициализировать специальное программное обеспечение по проведению личного приема и приема в режиме видео-конференц-связи, видеосвязи, аудиосвязи и иных видов связи (далее – СПО) на АРМ уполномоченных лиц после их подключения к сети ЕС ОГ;

- принять участие в проведении нагрузочных испытаний с тестированием функционирования системы личного приема на базе СПО на АРМ.

7. Работникам, указанным в приложении 1 и 2 к распоряжению установить 14 декабря 2020 года режим рабочего времени с 12 ч. 00 мин. до 20 ч. 00 мин.

8. Контроль за исполнением распоряжения оставляю за собой.

9. Распоряжение вступает в силу со дня подписания и подлежит опубликованию в газете «Бородинский вестник».

Глава города Бородино






А.Ф. Веретенников

Маркелис 4-51-85
Приложение 1 

к распоряжению администрации 
города Бородино от 25.11.2020 № 243

ГРУППА ОРГАНИЗАЦИИ ПРИЕМА

Подгруппа 1 "а" записи на личный прием 

	Ф.И.О. , должность
	Функции
	Ознакомлен

(подпись)

	1. Шеховцова Ю.А., секретарь Главы города
	1) запись на личный прием;

2) диспетчерские функции по записи заявителей, пришедших в орган, на личный прием к конкретным уполномоченным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных при записи на личный прием вопросов;

3) проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя, пришедшего в орган на личный прием;

4) заполняет в карточке личного приема:

- фамилию, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес для ответа заявителю;

- краткое содержание устного обращения, с которым заявитель хотел бы обратиться на личном приеме;

- вопросы в соответствии с типовым общероссийским классификатором обращений граждан, организаций и общественных объединений, которые заявитель хотел бы поставить на личном приеме;

5) записывает заявителя к работнику подгруппы 2 "а" личного приема, имеющему наименьшую очередь ожидания личного приема;

6) приглашает заявителя на личный прием при подходе живой очереди к работнику подгруппы 2 "а" личного приема, к которому осуществлена запись на личный прием;
	


Подгруппа 1 «б» записи на прием в соответствующем режиме

	Ф.И.О. , должность
	Функции
	Ознакомлен

(подпись)

	Маркелис Н.В., главный специалист по основной деятельности;

Ермакова Л.В., программист
	1) соединение заявителей, пришедших в орган, с уполномоченными лицами иных органов, осуществляющими прием в режиме видео-конференц-связи, видеосвязи, аудиосвязи или иных видов связи, в компетенцию которых входит решение поставленных на личный прием вопросов;

2) диспетчерские функции по записи заявителей, обратившихся в орган, на прием в режиме видео-конференц-связи, видеосвязи, аудиосвязи или иных видов связи к конкретным уполномоченным лицам органа, в компетенцию которых входит решение поставленных при записи на прием в соответствующем режиме вопросов;

3) в ходе осуществления соединения заявителя, пришедшего в орган, с уполномоченным лицом иного органа, осуществляющего прием в режиме видео-конференц-связи, видеосвязи, аудиосвязи или иных видов связи, в компетенцию которого входит решение поставленных на личном приеме вопросов:

- осуществляет поиск данных об уполномоченных лицах органа, к компетенции которого относится решение поставленного вопроса;

- определяет каналы связи и средства связи, посредством которых возможно обеспечить соединение;

- производит соединение с уполномоченным лицом соответствующего органа, с его согласия после уточнения его компетенции;

- передает данные о заявителе, записанном на прием в соответствующем режиме;

- приглашает заявителя для приема в соответствующем режиме;

- уточняет по окончании приема в соответствующем режиме у уполномоченного лица, осуществлявшего прием в соответствующем режиме, на все ли вопросы заявителя даны ответы;

- завершает соединение с уполномоченным лицом, осуществлявшим прием в соответствующем режиме;

4) докладывает работнику группы 2 "а" личного приема, принявшему решение об обеспечении приема данного заявителя в режиме имеющихся видов связи, если у заявителя остались вопросы, для принятия одного из следующих решений:

а) об обеспечении дополнительного приема заявителя в режиме имеющихся видов связи уполномоченными лицами иных органов, осуществляющих прием заявителей в режиме видео-конференц-связи, видеосвязи, аудиосвязи и иных видов связи, предусмотренный пунктом 9.2 Методических рекомендаций, в соответствии с подпунктом "в" пункта 12.2 Методических рекомендаций и реализует принятое решение, поручив данному работнику подгруппы 1 "б" осуществить запись на прием в соответствующем режиме и обеспечить соединение;

б) о проведении отложенного приема и реализует принятое решение, направив ответ заявителю о проведении отложенного приема в соответствии с подпунктом "г" пункта 12.2 Методических рекомендаций;

5) в ходе выполнения диспетчерских функций при наличии нескольких работников подгруппы 2 "б" приема в соответствующем режиме, осуществляющих прием в соответствующем режиме по различным вопросам, решение которых входит в компетенцию конкретного работника:

- записывает заявителя к работнику подгруппы 2 "б" приема в соответствующем режиме, имеющему наименьшую очередь ожидания приема и в компетенцию которого входит решение вопросов, поставленных заявителем на личном приеме в ином органе;

- соединяет заявителя при подходе живой очереди с работником подгруппы 2 "б" приема в соответствующем режиме, к которому осуществлена запись на прием в соответствующем режиме;
	


Приложение 2 

к распоряжению администрации 
города Бородино от 25.11.2020 № 243
ГРУППА ПРИЕМА

подгруппа 2 "а" личного приема

	Ф.И.О. , должность
	Функции
	Ознакомлен (подпись)

	А.Ф. Веретенников, Глава города Бородино;
А.А. Морозов, заместитель Главы города;

Т.В. Ермакова, начальник ОУМИ г. Бородино;
Т.В. Прокина, начальник территориального отделения КГКУ «УСЗН» по г. Бородино;

О.А. Травникова, начальник отдела образования администрации города Бородино;
	1) личный прием заявителей;

2) определяет по согласованию с заявителем, пришедшим в орган, необходимость проведения приема в соответствующем режиме уполномоченным лицом иного органа, в компетенцию которого входит решение поставленных на личном приеме вопросов;

3) выясняет вопросы, требующие разрешения;

4) принимает одно из следующих решений:

а) о предоставлении заявителю устного ответа в ходе личного приема и реализует принятое решение, предоставив заявителю устный ответ в соответствии с подпунктом "а" пункта 12.2 Методических рекомендаций с заполнением карточки личного приема;

б) о предоставлении заявителю устного ответа в ходе личного приема с последующим направлением письменного ответа и реализует принятое решение, предоставив заявителю устный ответ и направив письменный ответ в соответствии с подпунктом "б" пункта 12.2 Методических рекомендаций с заполнением карточки личного приема;

5) в ходе определения по согласованию с заявителем, пришедшим в орган, необходимость проведения приема в соответствующем режиме уполномоченным лицом иного органа, в компетенцию которого входит решение поставленных на личном приеме вопросов:

- определяет орган, в компетенцию которого входит решение поставленных на личном приеме вопросов;

- принимает одно из следующих решений:

а) об обеспечении приема заявителя в режиме имеющихся видов связи уполномоченными лицами иных органов, осуществляющих прием заявителей в режиме видео-конференц-связи, видеосвязи, аудиосвязи и иных видов связи, предусмотренный пунктом 9.2 Методических рекомендаций, в соответствии с подпунктом "в" пункта 12.2 Методических рекомендаций и реализует принятое решение, поручив работнику подгруппы 1 "б" осуществить запись на прием в соответствующем режиме и обеспечить соединение;

б) о проведении отложенного приема и реализует принятое решение, направив ответ заявителю о проведении отложенного приема в соответствии с подпунктом "г" пункта 12.2 Методических рекомендаций.
	


подгруппа 2 "б" приема в соответствующем режиме

	Ф.И.О. , должность
	Функции
	Ознакомлен (подпись)

	А.А. Морозов, заместитель Главы города 
Н.С. Евтушенко, главный специалист-юрист
	1) прием в соответствующем режиме заявителей, пришедших в иные органы;

2) определяет по согласованию с заявителем, пришедшим в иной орган, необходимость проведения дополнительного приема в соответствующем режиме уполномоченным лицом иного органа, осуществляющим прием в соответствующем режиме, в компетенцию которого входит решение поставленных заявителем на приеме в соответствующем режиме вопросов.

3) в ходе приема в соответствующем режиме заявителей, пришедших в иные органы:

- выясняет вопросы, требующие разрешения;

- принимает одно из следующих решений:

а) о предоставлении заявителю устного ответа в ходе приема и реализует принятое решение, предоставив заявителю устный ответ в соответствии с подпунктом "а" пункта 14.2 Методических рекомендаций с заполнением карточки приема в соответствующем режиме;

б) о предоставлении заявителю устного ответа в ходе приема с последующим направлением письменного ответа и реализует принятое решение, предоставив заявителю устный ответ и направив письменный ответ в соответствии с подпунктом "б" пункта 14.2 Методических рекомендаций с заполнением карточки приема в соответствующем режиме;

4) в ходе определения по согласованию с заявителем, пришедшим в иной орган, необходимости проведения дополнительного приема в соответствующем режиме уполномоченным лицом иного органа, осуществляющим прием в соответствующем режиме, в компетенцию которого входит решение поставленных заявителем на приеме в соответствующем режиме вопросов:

- выясняет вопросы, требующие разрешения;

- принимает следующее решение:

а) об обеспечении приема заявителя в режиме имеющихся видов связи иными уполномоченными лицами, осуществляющими прием, предусмотренный пунктом 9.2 настоящих Методических рекомендаций, и принявшими решение, предусмотренное подпунктом "а" пункта 13.3 настоящих Методических рекомендаций, и реализует принятое решение, предоставив устный ответ и направив письменный ответ в соответствии с подпунктом "в" пункта 14.2 Методических рекомендаций с заполнением карточки приема в соответствующем режиме.
	


