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УТВЕРЖДЕНО

Приказ 

Государственного военно- промышленного комитета 

Республики Беларусь 

31.12.2011 № 343
ИНСТРУКЦИЯ
о порядке организации работы с обращениями граждан и юридических лиц, личного приема граждан, их представителей, представителей юридических лиц в Государственном военно-промышленном комитете 

ГЛАВА 1

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. В настоящей Инструкции определяются порядок организации работы, ведения делопроизводства и контроля в Государственном военно-промышленном комитете (далее – Госкомвоенпром) по обращениям граждан и юридических лиц (далее – заявители), в том числе по проведению личного приема граждан, их представителей, представителей юридических лиц (далее – личный прием) (далее – обращения).

2. В настоящей Инструкции применяются термины в значениях, определенных в Законе Республики Беларусь от 18 июля 2011 года 
«Об обращениях граждан и юридических лиц» (Национальный реестр правовых актов Республики Беларусь, 2011 г., № 83, 2/1852) (далее – Закон), Указе Президента Республики Беларусь от 15 октября 2007 г.         № 498 «О дополнительных мерах по работе с обращениями граждан и юридических лиц» (Национальный реестр правовых актов Республики Беларусь, 2007 г., № 250, 1/8997) (далее – Указ), постановлении Совета Министров Республики Беларусь от 16 марта 2005 г. № 285 «О некоторых вопросах организации работы с книгой замечаний и предложений и внесении изменений и дополнения в некоторые постановления Совета Министров Республики Беларусь» (Национальный реестр правовых актов Республики Беларусь, 2005 г., № 52, 5/15728).

ГЛАВА 2

ПОРЯДОК ОРГАНИЗАЦИИ РАБОТЫ С ОБРАЩЕНИЯМИ ЗАЯВИТЕЛЕЙ

3. Обращения заявителей первоначально рассматриваются в Госкомвоенпроме по существу в соответствии с его компетенцией.

4. Электронные обращения заявителей, поступившие на адрес электронной почты в Госкомвоенпром посредством использования глобальной компьютерной сети Интернет, подлежат рассмотрению в порядке, установленном для рассмотрения письменных обращений, с учетом особенностей, предусмотренных в статье 25 Закона и настоящей Инструкции.
5. Регистрация поступившего обращения производится ответственным работником отдела организационной работы и делопроизводства организационного управления путем проставления штампа установленного образца на обращении заявителя или сопроводительном письме (в случае поступления обращения из Администрации Президента Республики Беларусь, Совета Министров Республики Беларусь, другого органа государственного управления), присвоения регистрационного номера и занесения в соответствующий регистрационный журнал и систему электронного документооборота.
6. Председатель Госкомвоенпрома в зависимости от содержания обращения принимает решение в форме резолюции:

о рассмотрении обращения по существу и разрешении содержащихся в нем вопросов, если они относятся к компетенции Госкомвоенпрома;

о направлении обращения для рассмотрения в другой орган государственного управления (иную организацию) в соответствии с его (ее) компетенцией;

об оставлении обращения без рассмотрения по существу.

7. В случае принятия решения о направлении обращения для рассмотрения в другой орган государственного управления (иную организацию) оно переправляется адресату в пятидневный срок со дня регистрации обращения для рассмотрения в пределах его (ее) компетенции с уведомлением об этом заявителя.

8. Право принимать решение об оставлении обращения заявителя без рассмотрения по существу предоставляется Председателю Госкомвоенпрома, первому заместителю Председателя Госкомовенпрома или начальнику организационного управления.
В случае оставления обращения заявителя без рассмотрения и при наличии данных о его месте жительства (юридическом адресе), он в пятидневный срок со дня регистрации обращения письменно уведомляется о причинах и мотивах оставления обращения без рассмотрения по существу, при этом ему возвращаются оригиналы документов, приложенных к данному обращению.

9. Ответы на обращения заявителей дают в пределах своей компетенции:

Председатель Госкомвоенпрома – на обращения заявителей, поступившие на его имя и в адрес Госкомвоенпрома; 

заместители Председателя Госкомвоенпрома – на обращения заявителей, поступившие на их имя, либо на обращения, направленные им для рассмотрения из организационного управления и содержащие вопросы, относящиеся к их компетенции;

иные должностные лица, на имя которых непосредственно поступили обращения заявителей.
10. При подготовке ответов в вышестоящие органы государственного управления, в которых находятся на контроле обращения заявителей, необходимо указывать, что заявителям на их обращения даны ответы, а также фамилии исполнителей и номера их служебных телефонов.

При подготовке ответов заявителям на их обращения должны учитываться требования, изложенные в статье 9 Закона и пункте 2 Указа.

11. Обращения заявителей, содержащие информацию о готовящемся, совершаемом или совершенном преступлении либо ином правонарушении, не позднее пяти дней направляются в соответствующие органы уголовного преследования, правоохранительные органы или другие государственные органы для регистрации и учета в установленном согласно законодательству Республики Беларусь порядке и принятия соответствующего решения. 

12. Повторные обращения заявителей могут быть оставлены без рассмотрения по существу, если изложенные в них вопросы идентичны вопросам, изложенным в предыдущих обращениях, и они уже были рассмотрены, по ним имеются результаты исчерпывающих проверок и заявителям даны ответы в порядке, установленном в соответствии с законодательством Республики Беларусь об обращениях, нет новых обстоятельств, имеющих значение для их рассмотрения. При этом заявителям письменно сообщается, что повторные обращения необоснованы и переписка с ними по этим вопросам прекращается.

13. В случае получения от заявителя письменного заявления об отзыве своего обращения, Председатель Госкомвоенпрома (заместитель  Председателя) принимает решение о прекращении его рассмотрения по существу и заявителю возвращаются оригиналы документов, приложенных к данному обращению.

ГЛАВА 3 

ОРГАНИЗАЦИЯ ВЕДЕНИЯ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА ПО ОБРАЩЕНИЯМ ЗАЯВИТЕЛЕЙ

14. Делопроизводство по обращениям заявителей организуется е ведется в порядке, установленном Советом Министров Республики Беларусь, централизованно, отдельно от других видов делопроизводства, назначенными работниками службы документационного обеспечения управления, о назначении которых издается приказ Государственного военно-промышленного комитета Республики Беларусь.

15. Все письменные обращения заявителей, в том числе принятые на личном приеме, а также поступившие из вышестоящих органов государственного управления (с поручением о рассмотрении вопросов, относящихся к компетенции Госкомвоенпрома, и даче заявителям ответов), регистрируются в Госкомвоенпроме один раз (в день поступления) в журнале регистрации обращений граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, и юридических лиц (далее – журнал регистрации обращений граждан), а если письменное обращение заявителя поступило в нерабочий день (нерабочее время), – не позднее чем в следующий за ним первый рабочий день.

16. Электронные обращения заявителей, поступившие в адрес Госкомвоенпрома по электронной почте, распечатываются и регистрируются в журнале регистрации обращений граждан. 

17. Регистрационный индекс письменным обращениям заявителей присваивается в соответствии с установленной системой регистрации документов в Госкомвоенпроме (в случае личного письменного обращения заявителя – на его обращении, при поступлении обращения из другого органа государственного управления – на сопроводительном документе).

18. Повторным обращениям, поступившим в Госкомвоенпром (на имя должностного лица) в течение календарного года, присваивается очередной индекс, при этом в правом верхнем углу первого листа обращения проставляется отметка «Повторно».

19. Обращения одного и того же заявителя по одному и тому же вопросу, направленные различным адресатам и поступившие для рассмотрения в Госкомвоенпром (должностному лицу), учитываются под регистрационным индексом первого обращения с добавлением дополнительного порядкового номера, проставляемого через дефис.

20. Индекс ответа состоит из регистрационного индекса обращения с дополнением других обозначений, применяемых при регистрации.

21. Устные обращения учитываются в книге учета личного приема граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, их представителей, представителей юридических лиц (далее – книга личного приема), по форме согласно приложению к настоящей Инструкции. Решение по устному обращению подписывает Председатель Госкомвоенпрома (должностное лицо), проводивший личный прием. 

22. В журнале регистрации обращений граждан не регистрируются обращения, которые в соответствии со статьей 2 Закона подлежат рассмотрению в ином порядке согласно законодательству Республики Беларусь.

23. После регистрации письменные обращения передаются для рассмотрения Председателю Госкомвоенпрома. 

24. Письменные обращения, поступившие в Госкомвоенпром, на имя Председателя Госкомвоенпрома, после регистрации могут направляться заместителям Председателя Госкомвоенпрома в целях рассмотрения вопросов, относящихся к их компетенции, по существу и последующего доклада Председателю Госкомвоенпрома предложений для принятия решения либо разрешения поставленных вопросов и дачи заявителям ответов.
25. Все поступившие в Госкомвоенпром письменные обращения ставятся на контроль. 

Реквизит «Отметка о контроле» располагается на левом поле документа на уровне заголовка к тексту и обозначается буквой «К» или словом «Контроль».

Срок исполнения назначается:

до 15 дней для обращений, не требующих для своего рассмотрения дополнительного изучения и проверки;

до 30 дней для обращений, требующих дополнительного изучения и проверки. 

Председателем Госкомвоенпрома в своей резолюции срок исполнения может быть уменьшен.
26. В журнале регистрации обращений граждан быть точно и своевременно отражены:

ход рассмотрения обращений заявителей (информация о направленных запросах, полученных документах, отзыве обращений, уведомление заявителей о причинах превышения установленных в соответствии с законодательством Республики Беларусь сроков рассмотрения обращений, рассмотрение коллективного обращения тридцати и более заявителей с выездом на место);

изменение сроков их рассмотрения, результат их рассмотрения (рассмотрение обращения по существу, оставление письменных, устных и электронных обращений без рассмотрения по существу, направление обращений для рассмотрения в другие организации в соответствии с их компетенцией, прекращение переписки);

дата выдачи предписания и его выполнения.

Сведения о ходе и результатах рассмотрения замечаний и (или) предложений, внесенных в книгу замечаний и предложений, должны своевременно отражаться в ней.

27. Обращение заявителя снимается с контроля, если все поставленные в нем вопросы рассмотрены по существу, по обращению приняты необходимые меры и дан ответ в установленные в соответствии с законодательством Республики Беларусь сроки.

Письменное обращение, на которое дается промежуточный ответ, с контроля не снимается.

Решение о снятии обращения с контроля принимает Председатель Госкомовенпрома посредством подписания ответа заявителю.

28. На каждом письменном обращении после окончательного разрешения всех поставленных в нем вопросов отметку об исполнении и направлении его в дело проставляет работник службы документационного обеспечения управления, ответственный за ведение делопроизводства по обращениям заявителей (организацию и проведение личного (выездного) приема)). 
29. Письменное обращение и документы, связанные с его рассмотрением, в том числе по личному приему, должны быть возвращены после разрешения поставленных в обращении вопросов работнику, ответственному за ведение делопроизводства по обращениям, для формирования дел в соответствии с утвержденной номенклатурой дел, книг и журналов Госкомвоенпрома.

30. Дела формируются в течение календарного года. Каждое письменное обращение и все документы по его рассмотрению должны составлять в деле самостоятельную группу. В случае поступления повторных обращений, они подшиваются в данную группу.

При формировании дел проверяются правильность направления документов в дело, их полнота (комплектность). Неразрешенные обращения, а также неправильно оформленные документы подшивать в дела запрещается.

31. Срок хранения письменных обращений и (или) электронных обращений заявителей и документов, связанных с их рассмотрением, составляет 5 лет (в случае неоднократного обращения – 5 лет с даты последнего обращения). 

32. Дела по обращениям передаются в архив Госкомвоенпрома через год после завершения делопроизводства по ним. По истечении установленных сроков хранения обращения заявителей и документы, связанные с их рассмотрением, книга предложений, заявлений и жалоб подлежат уничтожению в установленном порядке.

33. Журнал регистрации обращений граждан, книга личного приема ведутся и хранятся в Госкомвоенпроме в доступном месте (у ответственных работников).

Председатель Госкомвоенпрома обязан ежегодно проверять правильность ведения учета и своевременность рассмотрения письменных обращений, делать об этом соответствующие записи.

34. Для хранения книги замечаний и предложений отводится, как правило, место, куда разрешен свободный доступ заявителям 
(не требующее предъявления пропуска).

35. Книга замечаний и предложений после окончания ведения хранится с новой книгой по месту ее ведения, а по истечении календарного года – в течение 5 лет в архиве Госкомвоенпрома.
ГЛАВА 4 

ПОРЯДОК ОРГАНИЗАЦИИ ЛИЧНОГО ПРИЕМА 

36. Личный прием в Госкомвоенпроме проводит Председатель Госкомвоенпрома и заместители Председателя Госкомовенпрома. В случае отсутствия Председателя Госкомвоенпрома в установленные дни личного приема такой прием по его поручению проводит первый заместитель Председателя Госкомвоенпрома (заместитель Председателя Госкомвоенпрома, исполняющий его обязанности).

37. Дни и часы проведения личного приема устанавливаются в приказе Госкомвоенпрома.

Информация о времени и месте проведения личного приема, ответственных работниках за его подготовку и организацию проведения, порядке осуществления предварительной записи на него размещается в общедоступном месте.

За подготовку и проведение личного приема в Госкомвоенпроме отвечает работник, ответственный за ведение делопроизводства по обращениям, поступившим в ходе проведения личных (выездных) приемов граждан Председателем Госкомвоенпрома. 

38. Председатель Госкомвоенпрома проводит личный прием не реже одного раза в месяц в административном здании Госмкомвоенпрома.

Время проведения личного приема Председателем Госкомвоенпрома, дни и время приемов граждан заместителями Председателя – согласно графику приема граждан и юридических лиц в Государственном военно-промышленном комитете (приложение к настоящему приказу).

39. Организация подготовки к проведению личных приемов в Госкомвоенпроме возлагается на: 

Помощника Председателя Госкомвоенпрома (в случае его отсутствия – на заместителя начальника организационного управления) – личного приема, который проводит Председатель Госкомвоенпрома;

соответствующих работников, назначенных в установленном порядке, – личных приемов, которые проводят заместители Председателя Госкомвоенпрома.

40. В личном приеме, который проводит Председатель Госкомвоенпрома, принимают участие: помощник Председателя Госкомвоенпрома, начальник отдела кадров, начальник отдела правового обеспечения, при необходимости иные должностные лица.

41. Личный прием проводится по предварительной записи.

При необходимости от записавшихся на личный прием принимаются письменные обращения, другие документы и представляются в установленном порядке должностным лицам, которые проводят личный прием. 

Принятые письменные обращения и другие документы должностные лица, на которых возложена организация подготовки к проведению личного приема, могут направлять начальникам соответствующих структурных подразделений и другим должностным лицам для изучения, подготовки заключения и проектов ответов за подписью должностных лиц, которые проводят личный прием. 

ГЛАВА 5
ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ КОНТРОЛЯ ЗА РАБОТОЙ С 

ОБРАЩЕНИЯМИ ЗАЯВИТЕЛЕЙ

42. Проверка работы с обращениями заявителей в Госкомвоенпроме проводится ежегодно назначенной комиссией по указанию Председателя Госкомвоенпрома.

43. Анализ работы с обращениями заявителей в Госкомвоенпроме осуществляется ежеквартально в установленном порядке в форме отчета в соответствии с действующей формы ведомственной отчетности.
УТВЕРЖДЕНО

Приказ 

Государственного военно- промышленного комитета 

Республики Беларусь 

31.12.2011 № 343
ГРАФИК
приема граждан, их представителей, представителей юридических лиц в Государственном военно-промышленном комитете 

Председатель Государственного военно-промышленного комитета – первая среда месяца с 17.00 до 18.00.

Первый заместитель Председателя Государственного военно-промышленного комитета – второй вторник месяца с 16.00 до 17.00.

Заместитель Председателя Государственного военно-промышленного комитета (Быков И.М.) – третий четверг месяца с 16.00 до 17.00.
Заместитель Председателя Государственного военно-промышленного комитета (Солонинко А.А.) – четвертая среда месяца с 16.00 до 17.00.

Начальники структурных подразделений Государственного военно-промышленного комитета – по мере обращений в рабочем порядке для разрешения вопросов в пределах своей компетенции.
