Порядок, время и место личного приёма граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, их представителей, представителей юридических лиц

Личный прием в Круглицком сельском исполнительном комитете (далее – сельисполком)  проводит председатель сельисполкома  первую, третью, четвёртую, пятую  среду месяца с 8 до 13 часов, вторую среду с 15.00 до 20.00 часов.

При временном отсутствии в день личного приема председателя сельисполкома личный прием проводит управляющий делами.

Личный прием проводится в порядке очередности по предъявлению документа, удостоверяющего личность заявителя. Представитель дополнительно предъявляет документ, подтверждающий его полномочия. 

Личный прием проводится в помещении сельисполкома  по адресу: д.Круглица, ул.Парковая, 15, каб.1.

При проведении личного приема должностными лицами, осуществляющими его, могут применяться технические средства (аудио- и видеозапись, кино- и фотосъемка) с уведомлением об этом заявителей. 

Учет принятых должностными лицами сельисполкома на личном приеме граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, их представителей, представителей юридических лиц, а также контроль за рассмотрением обращений осуществляется управляющим делами в электронной (автоматизированной)  форме. 

Контроль за исполнением поручений, данных в ходе личного приема председателя  сельисполкома, осуществляет управляющий делами. 

О результатах выполнения поручений должностных лиц сельисполкома по обращениям заявителей, поступившим на личном приеме, исполнители информируют заявителя и должностное лицо, проводившее прием, в сроки, установленные для рассмотрения письменных обращений, если иной срок не определен должностным лицом, проводящим личный прием. 

Исполненные поручения по обращениям, поступившим в ходе личного приема, снимаются с контроля по решению должностных лиц, проводивших личный прием. 

Личный прием граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, их представителей, представителей юридических лиц управляющим делами в целях разъяснения заявителям организационных вопросов работы с обращениями, порядка личного приема в сельисполкоме, а также справочно-консультационного характера ведется ежедневно в течение рабочего дня.

Порядок рассмотрения обращений граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей и  юридических лиц

        1. Письменные обращения и бумажные копии электронных обращений, передаются  председателю сельисполкома, не позднее чем в следующий за днем регистрации управляющим делами сельисполкома.

2. Поручения председателя сельисполкома по рассмотрению обращений излагаются им в форме резолюций. Резолюция, как правило, располагается  на лицевой стороне первого листа  документа перед текстом.

3. Решение о направлении обращений, содержащих информацию о готовящемся, совершаемом или совершенном преступлении либо ином правонарушении, в соответствующие правоохранительные или другие государственные органы принимает председатель райисполкома. Данное решение оформляется в форме резолюции.

4. По письменному, электронному обращению председателем сельисполкома принимается одно из следующих решений:

о рассмотрении обращения по существу в сельисполкоме;

о направлении обращения на рассмотрение в государственные органы, организации в соответствии с их компетенцией;

об оставлении обращения без рассмотрения по существу;

о прекращении рассмотрения обращения по существу в случае отзыва заявителем обращения;

о принятии обращения к сведению.

5. Письменные обращения, в которых обжалуются судебные постановления, не позднее пяти дней возвращаются управляющим делами заявителям с разъяснением им порядка обжалования судебных постановлений.

6. Направление в государственные органы, организации письменных, электронных обращений с сопроводительными письмами, уведомлений заявителям  осуществляется управляющим делами на их почтовые адреса, адреса электронной почты, а в случае отсутствия сведений об электронных адресах бумажные копии электронных обращений, сопроводительные письма к ним направляются простым почтовым отправлением.

7. Резолюции председателя сельисполкома должны содержать четкие и конкретные указания исполнителю (исполнителям) о порядке рассмотрения обращения, направлении или подготовке ответа заявителю.

8. Рассмотрение по существу письменных, электронных обращений, направленных в государственные органы, организации в соответствии с их компетенцией, может быть поставлено на контроль в сельисполкоме по решению председателя сельисполкома.

9. Все письменные обращения и бумажные копии электронных обращений после рассмотрения председателем сельисполкома незамедлительно возвращаются управляющему делами.


10. Решение об оставлении обращений без рассмотрения по существу принимается председателем сельисполкома на основании заключений, подготовленных управляющим делами сельисполкома

Уведомление заявителя об оставлении обращения без рассмотрения по существу подписывается председателем сельисполкома.


12. В случае получения письменного, электронного заявления об отзыве заявителем обращения решение о прекращении рассмотрения принимается председателем сельисполкома.


Управляющим делами возвращаются заявителю оригиналы документов, приложенных к обращению.

13. Решение о том, что анонимное обращение не подлежит рассмотрению, принимается председателем сельисполкома.

14. Обращения рассматриваются в сроки, установленные статьей 17 Закона Республики Беларусь от 18 июля 2011 г. №300-З «Об обращениях граждан и юридических лиц» (далее – Закон).

Председатель сельисполкома может устанавливать сокращенный срок рассмотрения обращения.


Письменные уведомления направляются заявителям в сроки, установленные в статьях 10, 15 и 17 Закона.

15. Контрольный срок рассмотрения обращения - 15 дней. Председателем сельисполкома может быть определен иной контрольный срок рассмотрения обращения.

16. В случае необходимости исполнитель до истечения пятнадцатидневного контрольного срока рассмотрения обращения сообщает о мотивах изменения контрольного срока управляющему делами сельисполкома. Информация об изменении контрольного срока рассмотрения обращения вносится управляющим делами в регистрационно-контрольную форму.

При отсутствии информации исполнителя о необходимости продления срока рассмотрения обращения исполнителям направляются сообщения о пропуске контрольного срока.

17. Срок рассмотрения обращения, определенный председателем сельисполкома, может быть продлен по его решению на основании письменного ходатайства исполнителя.

18. В случаях, предусмотренных частью второй пункта 3 статьи 17 Закона, решение о продлении срока рассмотрения обращения принимается председателем сельисполкома на основании письменного ходатайства исполнителя, представленного за три рабочих дня до истечения одного месяца со дня, следующего за днем поступления обращения.

К письменному ходатайству прилагаются проекты уведомления заявителю, сообщения государственным органам, организациям, у которых обращение находится на контроле, о причинах превышения месячного срока и сроках совершения определенных действий (выполнение работ, оказания услуг) или сроках рассмотрения обращения по существу.

19. Коллективные обращения тридцати и более заявителей по вопросам, входящим в компетенцию сельисполкома, рассматриваются с выездом на место, если иное не вытекает из этих обращений. Выезд на место оформляется актом (протоколом).


20. При рассмотрении повторного обращения исполнители обязаны установить его причины и в случае, если они вызваны нарушением установленного порядка рассмотрения предыдущего обращения, принять необходимые меры по восстановлению нарушенных прав, свобод и (или) законных интересов заявителя, внести предложения о привлечении виновных лиц к ответственности.


21. Повторные обращения, в том числе внесенные в книги замечаний и предложений сельисполкома, признаются необоснованными, решения о прекращении с заявителем переписки и оставлении обращения без рассмотрения по существу принимаются председателем сельисполкома на основании заключений, подготовленных управляющим делами сельисполкома. К заключению прилагается проект уведомления заявителю. 



22. В случае, если повторное обращение поступило в сельисполком из государственного органа, организации и поставлено им на контроль, управляющим делами подготавливается проект сообщения о том, что с заявителем прекращена переписка, с изложением сути ответа (уведомления) на предыдущее обращение по существу.

23.  По каждому случаю нарушения порядка рассмотрения обращения в  организациях председателем сельисполкома направляется руководителю указанной  организации представление о привлечении в установленном порядке к дисциплинарной ответственности должностных лиц и их работников, виновных в нарушениях, либо в порядке, установленном законодательством Республики Беларусь, принимается решение о привлечении к дисциплинарной ответственности руководителей указанных  организаций.

Проект представления  подготавливается управляющим делами сельисполкома.


24. Управляющим делами сельисполкома предоставляются председателю сельисполкома проекты ответов заявителям, государственным органам, организациям, средствам массовой информации, у которых рассмотрение обращений находится на контроле, о результатах рассмотрения обращений, материалы, содержащие заключения по изложенным в обращениях доводам и обстоятельствам, с приложением подтверждающих документов, а также сведения о мерах, принятых по решению вопросов, изложенных в обоснованных обращениях.

25. Регистрация поступающих в сельисполком (уведомлений, информаций) по обращениям осуществляется управляющим делами путем проставления регистрационного штампа на оборотной стороне последней страницы ответа с указанием даты его поступления.

26. Письменные ответы (уведомления) заявителям на обращения, рассматриваемые сельисполкомом, визируются управляющим делами  согласно резолюциям председателя сельисполкома и  подписываются председателем сельисполкома.

27. Ответы в государственные органы, организации по поставленным на контроль обращениям, в том числе поступившим в сельисполком с предписаниями, визируются управляющим делами согласно резолюциям председателем сельисполкома  и подписываются председателем сельисполкома.

28. В ответах, направленных в государственные органы, организации, по находящимся на контроле обращениям и предписаниям указываются сведения о направленном ответе (уведомлении) заявителю о результатах рассмотрения обращения, отметка об исполнителе.

29. Датой ответа заявителю является дата его подписания.

Подписывается, как правило, первый экземпляр ответа. В материалах по рассмотрению обращения остается копия ответа заявителю.


30. Обращения и документы, связанные с их рассмотрением, возвращаются управляющему делами сельисполкома.

31. Ответу (уведомлению) на обращение, в том числе замечание и (или) предложения, внесенное в книгу замечаний и предложений сельисполкома, присваивается регистрационный индекс обращения (замечания и (или) предложения, внесенных в книги замечаний и предложений сельисполкома).

32. Письменные ответы (уведомления) на письменные, электронные обращения, подписанные председателем сельисполкома, направляются заявителям управляющим делами по реестру отправки корреспонденции простым почтовым отправлением или в электронном виде на адрес электронной почты заявителя в день подписания либо в первый следующий за ним рабочий день.

Ответы (уведомления) на электронные обращения, направляемые на адрес электронной почты заявителя, остаются в делопроизводстве сельисполкома

33. Контроль за соблюдением установленных сроков выполнения решений, принятых по результатам рассмотрения обращений, предписаний осуществляется управляющим делами.

34. Ответственность за выполнение решений, принятых по результатам рассмотрения обращений, возлагается на руководителей  организаций. 

35. Контроль за рассмотрением обращений завершается, если все поставленные в них вопросы рассмотрены, приняты необходимые меры и заявителям даны ответы в письменной, устной или электронной форме, а также направлены уведомления в порядке,  установленном в статьях 10, 15 и 21 Закона.

36. Решения о снятии с контроля обращений, поступивших в сельиполком, принимаются председателем сельисполкома.

37. По результатам рассмотрения обращений, поставленных в сельисполкоме на контроль на основании поручений государственных органов (должностных лиц), предписаний направляются информации в данные органы (данным должностным лицам) в установленные ими сроки, при отсутствии установленного срока - в сроки, установленные председателем сельисполкома.

38. Ход рассмотрения обращений заявителей (информация о направленных запросах, полученных документах и (или) сведениях, отзыве заявителями своих обращений, уведомление заявителей о причинах превышения установленных законодательством сроков рассмотрения обращений, рассмотрении коллективных обращений с выездом на место), изменение сроков рассмотрения обращений, результат их рассмотрения (рассмотрение обращения по существу, оставление письменных, устных и электронных обращений без рассмотрения по существу, направление обращений для рассмотрения государственным органам, организациям в соответствии с их компетенцией, прекращение переписки), а также отметка о выдаче предписания и его исполнении должны быть точно и своевременно отражены в соответствующей регистрационно-​контрольной форме управляющим делами сельисполкома.

Сведения о ходе и результатах рассмотрения замечаний и (или) предложений, внесенных в книгу замечаний и предложений сельисполкома, вносятся своевременно в указанную книгу управляющим делами сельисполкома.

39. На каждом обращении после окончательного рассмотрения поставленных в нем вопросов проставляется отметка об исполнении и направлении его в дело, указывается дата, личная подпись должностного лица, принявшего данное решение.

В случае отзыва заявителем своего обращения отметка об исполнении и направлении его в дело проставляется на его заявлении об отзыве своего обращения, поданном в письменной или электронной форме.

После рассмотрения вопросов, изложенных гражданином в книгах замечаний и предложений сельисполкома, на копии ответа (уведомления) заявителю, остающейся в делопроизводстве, проставляется отметка об исполнении и направлении в дело.
Электронные обращения в сельисполком

Электронные обращения граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей (далее - граждан), и юридических лиц в Круглицкий сельский  исполнительный комитет направляются и рассматриваются в соответствии с требованиями Закона Республики Беларусь от 18 июля 2011 года "Об обращениях граждан и юридических лиц" (далее – Закон).

Граждане Республики Беларусь, юридические лица Республики Беларусь, индивидуальные предприниматели имеют право на обращение в сельисполком путем подачи электронных обращений посредством глобальной компьютерной сети Интернет.

Справочно: находящиеся на территории Республики Беларусь иностранные граждане и лица без гражданства, представительства иностранных организаций пользуются правом на обращение наравне с гражданами Республики Беларусь и юридическими лицами Республики Беларусь, если иное не определено Конституцией Республики Беларусь, законами и международными договорами Республики Беларусь.

Электронные обращения от имени недееспособных граждан подаются их законными представителями.

Электронное обращение может быть оставлено без рассмотрения, если оно не оформлено в соответствии с требованиями, установленными Законом.

Требования, предъявляемые к электронным обращениям
В соответствии с пунктом 2 статьи 25 Закона:

обращения излагаются на белорусском или русском языке.

Электронные обращения граждан должны содержать:

наименование и (или) адрес организации либо должность лица, которым направляется обращение; фамилию, собственное имя, отчество (если таковое имеется) либо инициалы гражданина, адрес его места жительства (места пребывания);адрес электронной почты заявителя;
изложение сути обращения. 

Электронные обращения юридических лиц должны содержать: 

полное наименование и (или) адрес организации либо должность лица, которым направляется обращение; полное наименование юридического лица и его место нахождения;
адрес электронной почты заявителя;
изложение сути обращения;
фамилию, собственное имя, отчество (если таковое имеется) либо инициалы руководителя или лица, уполномоченного в установленном порядке подписывать обращения. 

Рассмотрение электронных обращений
В соответствии со статьей 25 Закона:

1. Электронные обращения, поступившие в государственные органы и иные государственные организации, подлежат рассмотрению в порядке, установленном для рассмотрения письменных обращений, с учетом особенностей, предусмотренных настоящей статьей. 

На официальном сайте государственного органа, иной государственной организации в глобальной компьютерной сети Интернет должна быть размещена информация о способе либо способах подачи электронных обращений в этот государственный орган, иную государственную организацию (направление на адрес электронной почты и (или) размещение в специальной рубрике на официальном сайте в глобальной компьютерной сети Интернет). 

Требования к специальной рубрике на официальных сайтах государственных органов и иных государственных организаций в глобальной компьютерной сети Интернет, предназначенной для размещения электронных обращений, определяются Советом Министров Республики Беларусь. 

Электронные обращения, поступившие в организации, не указанные в части первой настоящего пункта, не рассматриваются, если иной порядок работы с такими обращениями не определен руководителем организации (вышестоящей организации). 

2. Электронные обращения должны соответствовать требованиям, установленным пунктом 1, абзацами вторым–четвертым пункта 2 либо абзацами вторым–пятым пункта 3 статьи 12 Закона, а также содержать адрес электронной почты заявителя. 

К электронным обращениям, подаваемым представителями заявителей, должны прилагаться электронные копии документов, подтверждающих их полномочия. 

При несоблюдении требований, указанных в частях первой и второй настоящего пункта, электронное обращение может быть оставлено без рассмотрения по существу в порядке, установленном пунктом 4 статьи 15 Закона. 

3. Отзыв электронного обращения осуществляется путем подачи письменного заявления либо направления заявления в электронной форме тем же способом, которым было направлено электронное обращение. 

4. Если для рассмотрения электронного обращения по существу необходимо указание персональных данных заявителя или иных лиц, за исключением содержащихся в обращении, заявителю предлагается обратиться с устным или письменным обращением. 

5. Ответы (уведомления) на электронные обращения направляются на адрес электронной почты заявителей, указанный в электронных обращениях, за исключением случаев, предусмотренных частью второй настоящего пункта. 

На электронные обращения даются письменные ответы (направляются письменные уведомления) в случаях, если: 

заявитель в своем электронном обращении просит направить письменный ответ либо одновременно направить письменный ответ и ответ на адрес его электронной почты;
в электронном обращении указан адрес электронной почты, по которому по техническим причинам не удалось доставить ответ (уведомление). 

6. Ответы (уведомления) на электронные обращения, направляемые на адрес электронной почты заявителя, должны соответствовать требованиям, установленным пунктом 1 статьи 18 Закона, а также содержать фамилию, собственное имя, отчество (если таковое имеется) либо инициалы руководителя государственного органа или иной государственной организации либо лица, уполномоченного им подписывать в установленном порядке ответы на обращения. 

7. В случае, если поступающие электронные обращения аналогичного содержания от разных заявителей носят массовый характер (более десяти обращений), ответы на такие обращения по решению руководителя государственного органа или иной государственной организации либо лица, уполномоченного им подписывать в установленном порядке ответы на обращения, могут размещаться на официальном сайте государственного органа или иной государственной организации в глобальной компьютерной сети Интернет без направления ответов (уведомлений) заявителям. 

Обжалование ответов на обращения
В соответствии со статьей 20 Закона Республики Беларусь «Об обращениях граждан и юридических лиц» ответ организации на обращение или решение об оставлении обращения без рассмотрения по существу могут быть обжалованы в вышестоящую организацию. 

ВЫШЕСТОЯЩИМ ОРГАНОМ ДЛЯ КРУГЛИЦКОГО СЕЛЬИСПОЛКОМА ЯВЛЯЕТСЯ ЧАШНИКСКИЙ  РАЙОННЫЙ ИСПОЛНИТЕЛЬНЫЙ КОМИТЕТ


