Глава Пеновского района Тверской области


				П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

27.02.2006					п.Пено					№ 86




	1. Утвердить Положение о порядке работы с обращениями граждан, поступившими в администрацию района (прилагается).

	2. Заместителям главы района взять на контроль порядок прохождения контрольных карточек в курируемых подразделениях.

	3. Рекомендовать главам сельских поселений района  порядок работы с обращениями граждан привести в соответствии с утвержденным Положением.

	4. Контроль за исполнением данного постановления возложить на заведующую общим отделом администрации района Серёжкину Л.В.



Глава района									В.В.Худяков
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										УТВЕРЖДЕНО
								постановлением главы района
								от 27.02.2006  № 86


П О Л О Ж Е Н И Е
о порядке работы с обращениями граждан,
поступившими в администрацию Пеновского района


	1. Письменные обращения граждан (заявления, жалобы, предложения) поступают в приемную администрации района.
	Письменное обращение гражданина должно быть им подписано с указанием фамилии, имени, отчества и содержать помимо изложенного существа предложения, заявления, либо жалобы, также данные о месте его жительства, работы или учебы. Обращение, не  содержащее этих сведений, признается анонимным.

	2. Ведущий специалист – секретарь приемной регистрирует корреспонденцию, заполняет контрольную карточку и в распечатанном виде, передает письма главе района. В случае, если корреспонденция адресована лично главе, то она передается в запечатанном виде.

	3. После визирования  у главы района ведущий специалист -  секретарь приемной  передает корреспонденцию исполнителям в этот же день.
	Примечание: запрещается направлять жалобы граждан для разрешения
тем органам и должностным лицам, действия которых обжалуются в данном заявлении.

	4. Контроль за исполнением обращений в срок осуществляют заместители главы района.

	5. Ответы на заявления, жалобы и предложения граждан должны содержать конкретные решения по всем вопросам, затронутым в обращении, информацию о принятых мерах по отношению к должностным лицам, виновным в появлении жалобы.

	6. Ответы на заявления и жалобы граждан должны быть отправлены адресату не позднее 1 месяца со дня поступления в администрацию, а по вопросам, не требующим дополнительного изучения и проверки, не позднее 15 дней со дня поступления.
	В тех случаях, когда для разрешения заявлений или жалобы необходимо проведение специальной проверки, истребований дополнительных материалов, либо принятие других мер, сроки разрешения заявления или жалобы могут быть в порядке исключения продлены главой или заместителем главы.
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 Срок может быть продлен не более чем на один месяц. Обязательным является сообщение о продлении срока лицу, подавшему заявление или жалобу.
	Для заявлений и жалоб военнослужащих и членов их семей устанавливаются сокращенные сроки рассмотрения обращений – 14 дней.
	Ответ на запрос депутата даётся безотлагательно. В случае необходимости проведения  дополнительной проверки или изучения вопроса, должностные лица обязаны сообщить об этом депутату в 3-дневный срок со дня получения обращения депутата. Окончательный ответ предоставляется депутату не позднее
20-ти дней со дня получения обращения.
	Ответы на письменные обращения после их рассмотрения и принятия решения отправляются исполнителям через приемную в соответствии с установленным порядком.

	7. Предложения, заявления и жалобы граждан, по которым предусматривается дополнительная работа, с контроля не снимаются до вынесения решения и принятия, исчерпывающих мер по разрешению вопросов в обращении.

	8. Заведующие отделов, комитетов  ежеквартально делают анализ характера поступающих и принятых по ним решениям, готовят соответствующие справки, которые представляют своим кураторам и в общий отдел администрации района.

	9. Ведущий специалист – секретарь приемной делает ежемесячный анализ характера поступивших заявлений и жалоб граждан и обеспечивает его опубликование в средствах массовой информации, а также ежеквартальный анализ итогов работы с обращениями граждан для сведения главы и его заместителей.

	10. Ведущий специалист – секретарь приемной организует личный прием граждан главой района, который проводится еженедельно, каждый понедельник с 17.00 до 19.00.
	Весь рассмотренный материал по итогам личного приема передается ведущему специалисту – секретарю приемной.

	11. Ведущий специалист – секретарь приемной формирует дела по рассмотренным обращениям  в соответствии с установленным порядком.

