Выписка из Положения о порядке рассмотрения обращений и организации 
личного приема граждан в РУП «Гомельский ликеро-водочный завод»
	
	УТВЕРЖДЕНО
Приказом РУП «Гомельский 
ликеро-водочный завод»
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ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Положение о порядке рассмотрения обращений и организации личного приема граждан в РУП «Гомельский ликеро-водочный завод» (далее - Положение) разработано на основании Закона Республики Беларусь от 6 июня 1996 года «Об обращениях граждан» в редакции Закона Республики Беларусь от 1 ноября 2004 года (далее - Закон), постановления Совета Министров Республики Беларусь от 26 мая 2005 г. № 544 «Об утверждении Положения о порядке ведения делопроизводства по обращениям граждан в государственных органах, иных организациях и о мерах по совершенствованию работы с обращениями граждан», Декрета Президента Республики Беларусь от 14 января 2005 г. № 2 «О совершенствовании работы с населением» (далее - Декрет), постановления Совета Министров Республики Беларусь от 16 марта 2005 г. № 285 «О мерах по реализации Декрета Президента Республики Беларусь от 14 января 2005 г. № 2 «О совершенствовании работы с населением» и внесении изменений и дополнения в некоторые постановления Совета Министров Республики Беларусь».

2. Настоящее Положение определяет порядок рассмотрения предложений, заявлений и жалоб (далее - обращения) и личного приема работников, членов их семей, а также других граждан Республики Беларусь, иностранных граждан и лиц без гражданства (далее - граждане) в республиканском унитарном предприятии «Гомельский ликеро-водочный завод» (далее - Предприятие) в соответствии с Законом, ведения делопроизводства по обращениям, а также порядок ведения книги замечаний и предложений граждан (далее - книга) и их рассмотрения на Предприятии в соответствии с Декретом.
3. Термины  и  определения, применяемые в настоящем Положении, употребляются  в  значении, определенном Законом Республики Беларусь «Об обращениях граждан».
4. Ведение делопроизводства по обращениям граждан возлагается на секретаря приемной руководителя (далее - лицо, ответственное за ведение делопроизводства по обращениям).

5. В соответствии со своей компетенцией должностные лица, уполномоченные рассматривать обращения, и должностные лица, ответственные за ведение и хранение книги, обязаны:

обеспечивать гражданам необходимые условия для осуществления гарантированного Конституцией Республики Беларусь права обращаться в государственные органы и организации;

обеспечивать ведение делопроизводства по обращениям, ведение книги в местах и порядке, определенных настоящим Положением;

рассматривать обращения, замечания и предложения граждан, в необходимых случаях запрашивать требующиеся документы, тщательно проверять изложенные факты, принимать другие меры по объективному, полному и всестороннему решению содержащихся в обращениях, замечаниях и предложениях вопросов;

в пределах предоставленных прав в установленные сроки разрешать обращения, замечания и предложения граждан, принимать по ним законные и обоснованные решения, обеспечивать своевременное и правильное исполнение этих решений;

сообщать заявителям в письменной или устной форме о решениях, принятых по их обращениям, а в случае отказа от их рассмотрения или оставления обращений без рассмотрения - письменно указывать мотивы, разъяснять порядок обжалования принятых решений;

вносить в книгу сведения о результатах рассмотрения замечаний и предложений и информировать о них граждан, в случае отказа в удовлетворении замечания и предложения письменно информировать об этом гражданина с мотивацией причин отказа;

по обращениям, контролируемым государственными органами, редакциями газет и журналов, концерном «Белгоспищепром», давать им подробные обоснованные ответы по всем излагаемым авторами вопросам;
разъяснять порядок обжалования решений, принятых по обращениям;

обеспечивать контроль над исполнением решений, принятых по обращениям, замечаниям и предложениям;

принимать в пределах своей компетенции меры по восстановлению нарушенных прав, свобод и (или) законных интересов граждан;
не  разглашать сведения о личной жизни граждан без их согласия, а также сведения, составляющие государственные секреты, коммерческую и (или) иную охраняемую законом тайну, ставшие им известными в связи с рассмотрением обращений;
периодически анализировать и обобщать обращения, замечания и предложения, содержащиеся в них критические замечания с целью своевременного устранения причин и условий, порождающих нарушения прав, свобод и (или) законных интересов граждан;

решать в установленном порядке вопросы о привлечении к ответственности лиц, виновных в нарушении требований законодательства Республики Беларусь об обращениях и при ведении книги, рассмотрении изложенных в ней замечаний и предложений;

осуществлять опрос работников Предприятия в целях выявления и последующего разрешения их предложений, заявлений и жалоб.
РАССМОТРЕНИЕ И РАЗРЕШЕНИЕ ОБРАЩЕНИЙ
6. Письменные обращения должно содержать в себе:

наименование и адрес предприятия (должность, фамилию, имя, отчество должностного лица), куда (кому) направляется обращение;

фамилию, имя, отчество гражданина, данные о его месте жительства и (или) работы (службы, учебы);

изложение сути обращения;

личную подпись гражданина.

К письменным обращениям прилагаются документы, подтверждающие полномочия лиц, которые обращаются от имени других граждан (копии доверенности, решения суда, свидетельства о рождении, акта государственного органа, других документов).

К письменным обращениям могут прилагаться копии решений (ответов), принятых (данных) ранее по обращениям должностными лицами государственных органов, иных организаций, а также другие документы, необходимые для рассмотрения обращений.
Обращения граждан, в которых не указаны их фамилия, имя, отчество либо данные о месте жительства и (или) работы (службы, учебы) либо отсутствует личная подпись граждан, признаются анонимными и рассмотрению не подлежат, за исключением обращений, содержащих сведения о готовящемся, совершаемом или совершенном преступлении. Решения о рассмотрении анонимных обращений принимаются должностными лицами Предприятия, уполномоченными рассматривать обращения.
Письма граждан, поступившие в электронном виде на сайт или официальный адрес электронной почты Предприятия и содержащие фамилию, имя, отчество гражданина, данные о его месте жительства и (или) работы (службы, учебы), изложение сути обращения, распечатываются администратором локальной сети и передаются для регистрации в приемную руководителя. Дальнейшая работа с ними осуществляется в порядке, предусмотренном законодательством Республики Беларусь об обращениях граждан для письменных обращений граждан.

7. Все письменные обращения граждан должны быть занесены в книгу предложений, заявлений и жалоб Предприятия, пронумерованную, прошнурованную, заверенную генеральным директором и скрепленную печатью.

Регистрация поступивших обращений производится в день их поступления.

8. Генеральный директор (директор филиала) в трехдневный срок после регистрации обращения в зависимости от его содержания принимает решение:

о проведении проверки и разрешении обращения, если его рассмотрение входит в его компетенцию;

об отказе в рассмотрении жалобы в случае пропуска установленного срока ее направления;

об оставлении письменного обращения без рассмотрения ввиду его несоответствия предъявляемым требованиям;

о направлении обращения в государственный орган, иную организацию (должностному лицу), к компетенции которых относится решение вопросов, изложенных в обращении;

о подготовке обратившемуся гражданину ответа с разъяснением, в какой государственный орган, иную организацию (к какому должностному лицу) ему необходимо обратиться, если решение вопросов, изложенных в обращении, к компетенции руководства Предприятия не относится.

Решение генерального директора (директора филиала) оформляется на письменном обращении в форме резолюции определенному им должностному лицу о проведении проверки по обращению, подготовке соответствующего ответа обратившемуся гражданину либо направлении обращения в государственный орган, иную организацию (должностному лицу), к компетенции которых относится решение вопросов, изложенных в обращении.
9. Должностные лица Предприятия вправе отказать в рассмотрении жалобы в случае истечения трехлетнего срока со дня нарушения прав, свобод и (или) законных интересов граждан или со дня, когда им стало известно об их нарушении. Отказ в рассмотрении жалобы должен быть письменно мотивирован и направлен гражданину в пятидневный срок.

10. Обращения граждан должны быть рассмотрены не позднее одного месяца со дня их регистрации, а не требующие дополнительного изучения и проверки - не позднее 15 дней, если иной срок не установлен законодательными актами Республики Беларусь. При необходимости проведения специальной проверки, истребования дополнительных материалов указанный срок может быть продлен генеральным директором (директором филиала), но не более чем на один месяц, а при необходимости направления запросов в иностранные государства и (или) международные организации - до шести месяцев с одновременным уведомлением об этом граждан.

11. Для проведения проверки изложенных в обращениях фактов генеральным директором (директором филиала) назначается должностное лицо, к компетенции которого относится решение вопросов, изложенных в обращении, а в случаях, затрагивающих различные области правоотношений, - группа или комиссия.

12. По результатам проверки (в случаях рассмотрения коллективных обращений 30 и более граждан, повторных обращений и (или) выявления нарушений в действиях должностных лиц Предприятия) составляется мотивированное заключение, в котором должны содержаться объективный и исчерпывающий анализ собранных материалов, отмечаться выявленные недостатки и нарушения, предложения относительно мер по восстановлению нарушенных прав и законных интересов граждан, привлечению к ответственности виновных должностных лиц.

Заключение подписывается лицом, проводившим проверку, а в случаях назначения для проверки группы или комиссии - всем составом группы (комиссии).

13. В случаях рассмотрения письменных обращений, не требующих дополнительного изучения и проверки, заключение не готовится. В таких случаях назначенным для проведения проверки должностным лицом подготавливается проект ответа заявителю, второй экземпляр которого после проверки визируется начальником соответствующего структурного подразделения Предприятия.

После этого проект ответа заявителю со всеми материалами, связанными с рассмотрением обращения, направляется юрисконсульту для проведения проверки соответствия предлагаемых по обращениям решений требованиям законодательства Республики Беларусь. После устранения выявленных недостатков и визирования второго экземпляра проекта ответа юрисконсультом проект ответа представляется начальником соответствующего структурного подразделения генеральному директору (директору филиала) для окончательного принятия решения и подписи.

14. Право подписи ответов на обращения предоставлено:

генеральному директору на обращения, поступившие в его адрес и в адрес Предприятия; 
директору филиала на обращения, поступившие в его адрес и в адрес филиала;
иным должностным лицам Предприятия на обращения, поступившие в их адрес.

Право подписи ответов на обращения в определенной области правоотношений может быть делегировано генеральным директором (директором филиала) своему заместителю, главным специалистам или начальникам структурных подразделений Предприятия в соответствии с их компетенцией, приказом или соответствующей резолюцией непосредственно на обращении.
15. Письменные обращения считаются разрешенными, если поставленные в них вопросы рассмотрены, приняты необходимые меры и гражданам письменно даны ответы в сроки, установленные законодательством об обращениях.

16. Решение генерального директора (директора филиала) по существу письменного обращения должно быть письменно мотивировано со ссылкой на нормативные правовые акты.

Отказ от рассмотрения жалобы в случае пропуска установленного на ее рассмотрение срока, а также оставление письменного обращения без рассмотрения должно быть письменно мотивировано с уведомлением обратившегося гражданина в пятидневный срок.

17. Должностные лица Предприятия, в компетенцию которых не входит решение вопросов, поставленных в обращениях, направляют эти обращения в соответствующие государственные органы, иные организации (должностным лицам) не позднее чем в пятидневный срок с уведомлением об этом граждан, либо по данным обращениям гражданам в пятнадцатидневный срок дается ответ с разъяснениями, в какой государственный орган (организацию) или к какому должностному лицу им необходимо обратиться.

18. Запрещается передавать жалобы граждан должностным лицам Предприятия, решения, действия (бездействие) которых обжалуются, за исключением случаев, когда рассмотрение данной категории обращений относится к исключительной компетенции этих должностных лиц.

19. Поступающие от государственных средств массовой информации обращения, а также уведомления о критических материалах, опубликованных в периодических изданиях, учредителями которых являются государственные органы, или прозвучавших в теле- и радиопрограммах, рассматриваются в порядке и в сроки, предусмотренные настоящим Положением.

20. Повторные обращения (устные и письменные), в которых не приводятся новые доводы или вновь открывшиеся обстоятельства, рассмотрению не подлежат, если по ним имеются результаты исчерпывающих проверок и гражданам даны ответы в порядке, установленном законодательством об обращениях. При этом гражданам письменно сообщается, что повторные обращения необоснованны, и переписка с ними по данному вопросу прекращается.

Решение о прекращении производства по повторным обращениям принимает генеральный директор (директор филиала) на основании заключения.

21. В случае признания обращения обоснованным генеральный директор (директор филиала) по результатам его рассмотрения принимает необходимые меры по восстановлению нарушенных прав и законных интересов граждан, решает вопрос об ответственности лиц, по вине которых были допущены нарушения.

22. В случае получения письменного заявления об отказе гражданина от своего письменного обращения генеральный директор (директор филиала) принимает решение о прекращении по нему производства, за исключением случаев, когда в обращении содержатся сведения о нарушении прав, свобод и (или) законных интересов граждан.
23. Сроки направления жалоб гражданами не должны превышать трех лет со дня нарушения прав, свобод и (или) законных интересов граждан или со дня, когда им стало известно об их нарушении.

Должностные лица Предприятия вправе отказать в рассмотрении жалобы в случае пропуска срока, установленного частью первой настоящего пункта. Отказ в рассмотрении жалобы должен быть письменно мотивирован и направлен гражданину в пятидневный срок.

В случае, если срок, указанный в части первой настоящего пункта, пропущен по уважительным причинам (тяжелая болезнь, инвалидность, длительная командировка и другие причины), наличие которых подтверждается соответствующими документами, представленными гражданином, данный срок подлежит восстановлению по решению генерального директора и жалобы рассматриваются в порядке, установленном настоящим Положением.

24. При несогласии с принятым по существу обращения решением гражданин имеет право обжаловать его в суд в порядке, установленном законодательством Республики Беларусь.

25. Расходы, понесенные Предприятием в связи с рассмотрением обращений, содержащих заведомо ложные сведения, могут быть взысканы с граждан в судебном порядке.
ЛИЧНЫЙ ПРИЕМ ГРАЖДАН
26. На Предприятии организуется личный прием граждан.

Генеральный директор, его заместитель, главный инженер, директор филиала, главный инженер филиала проводят личный прием граждан (далее - личный прием) еженедельно в установленные дни и часы. В исключительных случаях вышеуказанными должностными лицами проведение личного приема может поручаться другим должностным лицам, правомочным решать затрагиваемые вопросы.

При устном обращении гражданин должен предъявить документ, удостоверяющий его личность.

27. Должностные лица Предприятия, осуществляющие личный прием, не вправе отказать гражданам в личном приеме при их обращении в порядке, установленном законодательством об обращениях, по вопросам, относящимся к компетенции этих должностных лиц.

28. Если решение вопросов, с которыми граждане обратились на личном приеме, не относится к компетенции генерального директора и других должностных лиц Предприятия, то такие обращения не рассматриваются по существу, а гражданам даются разъяснения, в какой государственный орган, иную организацию (к какому должностному лицу) им следует обратиться для решения вопросов, изложенных в обращении.

29. Если устное обращение прибывшего на личный прием гражданина не может быть разрешено во время приема, то оно излагается в письменном виде, регистрируется и рассматривается как письменное обращение в порядке и сроки, определенные главой 2 настоящего Положения.

30. На личном приеме по решению генерального директора могут присутствовать начальники структурных подразделений, специалисты, в чьей компетенции находится решение вопросов, изложенных в обращениях.

31. Для оптимизации работы по рассмотрению обращений во время личного приема может осуществляться предварительная запись на прием по телефону или с помощью электронных средств связи, а также предварительное консультирование граждан по интересующим их вопросам.

32. Граждане, прибывшие на прием, регистрируются в книге учета личного приема граждан.

Ведение книги учета личного приема и контроль над исполнением принятых на приеме решений возлагаются:

при приеме генерального директора, его заместителя, главного инженера - на секретаря приемной руководителя;

при приеме директора филиала, главного инженера филиала - на секретаря приемной руководителя филиала.
ПРАВА ГРАЖДАН ПРИ РАССМОТРЕНИИ ОБРАЩЕНИЙ

- Знакомиться с материалами, связанными с рассмотрением обращений, в той мере, в какой это не затрагивает права других граждан и не противоречит требованиям законодательства Республики Беларусь об охране государственных секретов, коммерческой и (или) иной охраняемой законом тайны. 

- Отказаться от направленных ими письменных обращений до принятия по ним решений, направив соответствующее письменное заявление.

- Обжаловать решения, принятые по их обращениям, в вышестоящие государственные органы, иные организации (вышестоящим должностным лицам) и (или) в суд.
