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ПРИЛОЖЕНИЕ 

УТВЕРЖДЕН 
распоряжением администрации
               Итум-Калинского сельского поселения 
от 29.12.2021 г. №176


ПЛАН
 работы администрации Итум-Калинского сельского поселения по работе с обращениями граждан на 2022 г.
 
	№ п/п
	Наименование мероприятий
	Дата проведения мероприятий
	Ответственные исполнители

	1.
	Организационная деятельность

	1.1

	Проводить предварительную запись приема граждан

	Постоянно


	Главный  специалист Батукаева А.Х.

	1.2

	Проводить регистрацию приема граждан

	Постоянно 

	Главный  специалист Батукаева А.Х.

	1.3
	Принимать участие в приеме граждан

	Постоянно

	Главный  специалист Батукаева А.Х.

	1.4
	Оформить индивидуальные карточки приема граждан

	Постоянно
	Главный  специалист Батукаева А.Х.

	2.
	Осуществление личного приёма граждан

	2.1
	Прием 
	Понедельник-среда:  с 10.00 до 16.00 час.
	Глава Администрации 

	2.2
	Прием 
	Четверг-пятница:  с 10.00 до 16.00 час.
	Главный  специалист Батукаева А.Х.

	2.3
	Прием 
	Понедельник, среда-пятница:  с 10.00  до 16.00 час.
	Главный 
специалист 
Джамалдинова З.Д.

	3.
	Организация работы с устными и письменными обращениями граждан, поступающими в администрацию 

	3.1

	Регистрация и учёт устных и письменных обращений граждан
	По мере поступления, в течение года 
	Главный  специалист Батукаева А.Х.

	3.2
	Ведение  электронного учета письменных  и устных обращений граждан
	По мере поступления в соответствии со сроками, установленными действующим законодательством

	Главный  специалист Батукаева А.Х.

	4.
	Телефонные линии

	4.1
	Организация работы «Телефона доверия» в администрации Итум-Калинского сельского поселения

	Постоянно, в течение года

	Главный  специалист Батукаева А.Х.

	5.
	Подготовка материалов для размещения на Интернет сайте администрации

	5.1

	План работы с обращениями граждан

	Один раз в год


	Главный  специалист Батукаева А.Х.

	5.2

	График приемов граждан главой администрации, его заместителями
	по мере изменения графика приема граждан
	Главный  специалист Батукаева А.Х.

	5.3
	Аналитические материалы по обращениям граждан

	один раз в год

	Главный  специалист Батукаева А.Х.

	5.4





	Официальные тексты федеральных и республиканских законодательств «О рассмотрении обращений граждан; вновь принятых правовых актов о порядке рассмотрения обращений граждан в администрации 


	по мере внесения изменений 






	Главный  специалист Батукаева А.Х.

	5.5

	Количество устных, письменных обращений, поступивших в администрацию 




	ежемесячно
	Главный  специалист Батукаева А.Х.

	6.
	Подготовка  и представления сведений в Администрацию

	6.1
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	По мере необходимости










	Главный  специалист Батукаева А.Х.

	6.2


	Информация  о результатах рассмотрения письменных и устных обращений граждан

	ежеквартально
         


	Главный  специалист Батукаева А.Х.

	6.3

	Статистический отчет  (анализ работы на 2021-2022 гг.)
	декабрь 


	Главный  специалист Батукаева А.Х.

	6.4
	Подготовить план работы на 2023 год
	декабрь
	Главный  специалист Батукаева А.Х.






