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28 марта 2012 г.
428

Об утверждении Инструкции 
об организации   работы    с 

административными жалобами

граждан в Витебском городском

исполнительном комитете
На основании Закона Республики Беларусь от   28 октября 2008 года «Об основах административных процедур» Витебский городской исполнительный комитет РЕШИЛ:
 Утвердить прилагаемую Инструкцию об организации работы с административными жалобами граждан в Витебском городском исполнительном комитете.
 Председатель
В.П.Николайкин
Управляющий делами
В.В.Руденя

Арещенко 35 81 31
ТК 28.03.2012

УТВЕРЖДЕНО


Решение 


Витебского городского


исполнительного комитета


28.03.2012   № 428
ИНСТРУКЦИЯ

об организации работы с

административными жалобами

граждан в Витебском городском

исполнительном комитете

ГЛАВА 1

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1. Инструкция об организации работы с административными жалобами граждан в Витебском городском исполнительном комитете разработана в соответствии с Законом Республики Беларусь от 28 октября 2008 года «Об основах административных процедур» (Национальный реестр правовых актов Республики Беларусь, 2008 г., № 264, 2/1530)  (далее - Закон), постановлением Министерства юстиции Республики Беларусь от 7 мая 2009 г. № 39 « Об утверждении Инструкции о порядке ведения делопроизводства по административным процедурам в государственных органах, иных организациях» (Национальный реестр правовых актов Республики Беларусь, 2009 г., № 110, 8/20896), решением Витебского областного исполнительного комитета от 27 сентября 2011 г. № 635 «Об утверждении Инструкции об организации работы с административными жалобами граждан в Витебском областном исполнительном комитете».

2. В настоящей Инструкции применяются термины в значениях, определенных статьёй 1 Закона.

3. Настоящая Инструкция определяет порядок рассмотрения административных жалоб граждан, за исключением индивидуальных предпринимателей, порядок ведения делопроизводства по административным жалобам граждан в Витебском городском исполнительном комитете (далее - горисполком), структурных подразделениях горисполкома.


4. Действие настоящей Инструкции не распространяется на ведение делопроизводства по административным жалобам граждан (далее - административные жалобы), для которых законодательством установлен иной порядок направления и рассмотрения в государственных органах, иных организациях, по административным жалобам юридических лиц и индивидуальных предпринимателей.


5. Делопроизводство по административным жалобам в горисполкоме, структурных подразделениях горисполкома ведется централизованно, отдельно от других видов делопроизводства и осуществляется:


в горисполкоме - отделом по работе с населением по заявительному принципу «одно окно» управления делами горисполкома (далее - отдел «одно окно»);

в структурных подразделениях горисполкома - лицами, на которых возложена обязанность ведения делопроизводства по административным жалобам.


6. Ответственность за организацию работы с административными жалобами возлагается на первого заместителя председателя, заместителей председателя, управляющего делами горисполкома, руководителей структурных подразделений горисполкома.

7. Работа с административными жалобами является прямой  служебной обязанностью государственных служащих горисполкома, структурных подразделений горисполкома.


8. За нарушения законодательства об административных процедурах, в том числе в работе с административными жалобами, должностные лица несут ответственность в соответствии с законодательством.
ГЛАВА 2

ПРИЕМ, РЕГИСТРАЦИЯ И УЧЕТ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ЖАЛОБ


9. Административная жалоба может быть подана гражданином в горисполком лично либо через своего представителя.

При подаче административной жалобы представителем к ней прилагаются документы, подтверждающие полномочия лиц, которые обращаются от имени других лиц (копии доверенности, оформленной в порядке установленном законодательством, решения суда, акта уполномоченного государственного органа, других документов).


10. Все поступившие административные жалобы:


10.1. в горисполком  (к председателю, первому заместителю председателя, заместителям председателя, управляющему делами горисполкома (далее, если не указано иное, - руководство горисполкома) принимаются отделом «одно окно», проверяются на соответствие требованиям статьи 32 Закона и регистрируются в установленном порядке в день их подачи;

10.2. в структурные подразделения горисполкома принимаются лицами, ответственными за ведение делопроизводства по административным жалобам в структурных подразделениях горисполкома, проверяются на соответствие требованиям статьи              32 Закона и регистрируются в установленном порядке в день их подачи.

11. Конверты от поступивших административных жалоб сохраняются в тех случаях, когда только по ним можно установить адрес заявителя или дата почтового штемпеля служит подтверждением времени отправления и получения жалобы.


12. Учет административных жалоб осуществляется с использованием одной из регистрационно-контрольных форм: автоматизированной (электронной), карточной (в регистрационно-контрольных карточках) (далее - РКК), журнальной с графами, аналогичными реквизитам РКК.


Допускается регистрация административных жалоб, поступающих в структурные подразделения горисполкома, в журнале при небольшом их количестве (до 10) в год.


13. Регистрационно-контрольные формы учета административных жалоб ведутся по форме согласно приложению.


14. Регистрационный штамп ставится на свободном от текста месте страницы административной жалобы, в котором указывается дата регистрации и регистрационный индекс.


15. Регистрационный индекс административным жалобам присваивается в соответствии с принятой горисполкомом системой регистрации административных жалоб.

Регистрационный индекс административной жалобы состоит из индекса структурного подразделения горисполкома, номера дела, начальной буквы фамилии заявителя, порядкового номера административной жалобы (например, 26-04/С-1, где 26-индекс отдела «одно окно», 04-номер дела по номенклатуре дел горисполкома,                С - начальная буква фамилии заявителя, 1 - порядковый номер поступившей административной жалобы).


16. Сопроводительным письмам к административным жалобам, поступившим из вышестоящих государственных органов, присваивается регистрационный индекс входящей административной жалобы.


В РКК, журнале указываются государственный орган, организация, направившая сопроводительное письмо, его дата и номер.

17. Административные жалобы, поступившие в горисполком с сопроводительными письмами, поручениями вышестоящих органов (должностных лиц) с требованием о сообщении результатов рассмотрения административных жалоб, принятого решения, берутся на контроль. На сопроводительных письмах к административным жалобам проставляется штамп «Контроль», а в РКК, журнал вносится отметка о необходимости информирования.

18. Контроль за соблюдением установленного срока рассмотрения административных жалоб, поступивших в горисполком, и исполнением поручений по ним возлагается на отдел «одно окно», в структурных подразделениях горисполкома - на лиц, ответственных за ведение делопроизводства по административным жалобам.


19. В случаях, когда административные жалобы взяты на контроль по решению руководства горисполкома, отделом «одно окно» направляются уведомления исполнителям с указанием срока контроля.


20. Административные жалобы одного и того же лица на одно и то же административное решение, направленные различным адресатам и поступившие для рассмотрения в горисполком, структурные подразделения горисполкома, учитываются под регистрационным индексом первой административной жалобы с добавлением дополнительного порядкового номера.

21. Письменным административным жалобам, полученным от граждан на личном приеме, присваивается очередной регистрационный номер. На таких административных жалобах проставляется штамп        «На личном приеме».
ГЛАВА 3

ПОРЯДОК РАССМОТРЕНИЯ И РАЗРЕШЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ЖАЛОБ


22. Административные жалобы, поступившие в горисполком, зарегистрированные в установленном порядке, предварительно анализируются отделом «одно окно» и передаются для рассмотрения руководству горисполкома, курирующему структурные подразделения горисполкома.

23. Административные жалобы, поступившие и зарегистрированные в горисполкоме, не подлежат повторной регистрации в структурных подразделениях горисполкома.


24. Начальник отдела «одно окно» по согласованию с руководством горисполкома (руководители, уполномоченные должностные лица структурных подразделений горисполкома) оставляет без рассмотрения административную жалобу в трехдневный срок со дня её подачи в случае, если:


рассмотрение административной жалобы не относится к компетенции горисполкома (структурного подразделения горисполкома);


административная жалоба подана не уполномоченным лицом;


административная жалоба подана по истечении установленного срока и не содержит ходатайства о восстановлении пропущенного срока.

25. Начальник отдела «одно окно» по согласованию с руководством горисполкома (руководители, уполномоченные должностные лица структурных подразделений горисполкома) имеет право оставлять административную жалобу без рассмотрения в трехдневный срок со дня её подачи в случае, если не соблюдены требования к содержанию административной жалобы.


26. В случае оставления административной жалобы без рассмотрения гражданину возвращаются представленные вместе с такой жалобой документы и (или) сведения, о чем проставляется отметка в соответствующей графе регистрационно-контрольной формы. Заявитель уведомляется о причинах оставления административной жалобы без рассмотрения и наличии права подачи повторной административной жалобы после устранения недостатков.


27. В случаях, когда административная жалоба имеет признаки обращения, она рассматривается в порядке, установленном законодательством об обращениях граждан.
ГЛАВА 4

РАЗРЕШЕНИЕ АДМИНИСТРАТИВНОЙ ЖАЛОБЫ

28. При рассмотрении административных жалоб поручения руководства горисполкома оформляются в форме резолюций. Резолюция оформляется на отдельном листе с присвоением номера административной жалобы и является её составной частью.


29. Административные жалобы, поступившие в горисполком, с резолюцией руководства возвращаются в отдел «одно окно» и направляются специалистами отдела в день подписания поручения исполнителям для принятия мер реагирования и подготовки проектов решений согласно резолюциям.


Содержание резолюций, исполнители, а также срок исполнения поручений по административным жалобам вносится в журнал формы учета административных жалоб специалистами отдела «одно окно», в структурных подразделениях горисполкома - в соответствующие учетные документы лицами, на которых возложена обязанность по ведению делопроизводства по административным жалобам.


30. При направлении административной жалобы для подготовки проекта решения исполнителям отдел «одно окно» направляет контрольную карточку, в которой указывается срок подготовки проекта решения по административной жалобе.

31. В случаях, когда резолюцией руководства горисполкома определены несколько исполнителей по административной жалобе, отдел «одно окно» направляет исполнителям, кроме указанного в резолюции первым, а также юридическому отделу горисполкома, копии административной жалобы и контрольные карточки, в которых указывается срок подготовки проекта решения по административной жалобе. Ответственным за подготовку решения по административной жалобе за подписью руководства горисполкома является первый исполнитель, если в ней не указано иное. Исполнителю, указанному в резолюции первым, соисполнителями представляются необходимые документы не позднее, чем за три рабочих дня до истечения контрольного срока.

32. При рассмотрении административной жалобы горисполкомом, структурным подразделением горисполкома принимается в письменной форме одно из решений, определенных статьёй 39 Закона, с учетом требований к его содержанию, определенных статьёй 40 Закона.


33. В случае единоличного рассмотрения:


первым заместителем председателя, заместителями председателя и управляющим делами горисполкома административной жалобы, поступившей в горисполком, решение по ней принимается и подписывается указанным должностным лицом горисполкома. Подготовленный проект решения по административной жалобе исполнитель представляет не позднее, чем за два рабочих дня до истечения контрольного срока для согласования в юридический отдел горисполкома. Завизированный начальником юридического отдела горисполкома или по его поручению работником юридического отдела проект решения исполнитель направляет для подписания руководству горисполкома;

руководителем структурного подразделения горисполкома административной жалобы, поступившей в структурное подразделение горисполкома, решение по ней принимается и подписывается руководителем структурного подразделения горисполкома.


34. Решение по административной жалобе, принятое руководством горисполкома (руководителем структурного подразделения горисполкома), оформленное на бланке, исполнитель передает в отдел «одно окно» (в структурных подразделениях горисполкома лицам, на которых возложена обязанность ведения делопроизводства по административным жалобам), специалист которого в кратчайший срок, но не позднее пяти дней со дня принятия такого решения, направляет (по почте, в виде электронного документа, нарочным (курьером) решение по административной жалобе автору данной жалобы и органу, принявшему обжалуемое гражданином административное решение.

35. В случае рассмотрения административной жалобы коллегиальным составом горисполкома исполнитель осуществляет согласование проекта решения по административной жалобе с соответствующими структурными подразделениями горисполкома, опрос и визирование членами горисполкома, в порядке, установленном регламентом горисполкома для проектов решений горисполкома.


36. Отделом контроля, документооборота и протокольной работы управления делами горисполкома копии решения горисполкома по административной жалобе передаются  в отдел «одно окно», который  не позднее пяти дней со дня принятия решения направляет (по почте, в виде электронного документа, нарочным (курьером) автору административной жалобы, органу, принявшему обжалуемое гражданином административное решение, исполнителю проекта решения горисполкома.


37. Регистрация поступивших в отдел «одно окно» решений (копии решений) горисполкома по административным жалобам осуществляется путем проставления регистрационного штампа на оборотной стороне последней страницы решения. В регистрационном штампе указывается дата получения решения и регистрационный индекс административной жалобы.


38. В случаях, кода вышестоящим органом требуется сообщить о результатах рассмотрения административной жалобы, исполнитель, определенный резолюцией руководства горисполкома, готовит письмо, содержащее необходимую информацию, и направляет для подписания руководству горисполкома письмо о результатах рассмотрения административной жалобы с приложением копии решения по административной жалобе.


39. Письмо о результатах рассмотрения административной жалобы, подписанное руководством горисполкома возвращается в отдел «одно окно», специалист которого направляет его  вышестоящим государственным органам в день получения.


40. После принятия решения административные жалобы с копиями ответов, подписанных (завизированных) исполнителями, указанными в резолюциях, и документами, связанными с подготовкой решений, возвращаются в отдел «одно окно» или лицам, ответственным за ведение делопроизводства по административным жалобам в структурных подразделениях горисполкома.


Формирование и хранение дел у исполнителей запрещено.


41. В случае принятия решения о направлении административной жалобы в уполномоченный орган для повторного рассмотрения заявления гражданина с указанием допущенных нарушений и предложениями по их устранению:


исполнитель, указанный в резолюции к административной жалобе, обеспечивает контроль за выполнением решения, принятого по административной жалобе;


уполномоченный орган исполняет решение по административной жалобе в пятидневный срок со дня вступления в силу, если в самом решении или законодательством об административных процедурах не предусмотрен иной срок его исполнения. Информация о выполнении решения по административной жалобе в день его исполнения направляется уполномоченным органом в отдел «одно окно».


42. На каждой административной жалобе после исполнения решения делается отметка «В дело» путем проставления штампа, указываются дата, личная подпись должностного лица, принявшего данное решение.


43. Вся информация о ходе и итогах рассмотрения административных жалоб заносится специалистом отдела «одно окно» в журнал.


44. Ознакомление гражданина с материалами, связанными с рассмотрением его административной жалобы, производится на основании устного или письменного заявления гражданина специалистом отдела «одно окно», лицами, ответственными за ведение делопроизводства по административным жалобам в структурных подразделениях горисполкома. Свидетельствование ознакомления производится гражданином собственноручно подписью с указанием даты на свободном от текста месте административной жалобы.
ГЛАВА 5

АНАЛИЗ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ЖАЛОБ


45. Административные жалобы, поступившие в горисполком, систематически анализируются отделом «одно окно», а в структурных подразделениях – лицами, на которых возложена обязанность ведения делопроизводства по административным жалобам, обобщаются в виде справок, данных и передаются руководству горисполкома, руководителям структурных подразделений горисполкома с целью своевременного выявления и устранения причин, порождающих нарушения прав и законных интересов граждан, а также совершенствования работы исполнительных и распорядительных органов.


46. Результаты анализа работы с административными жалобами периодически рассматриваются на заседаниях горисполкома.


47. Итоги работы с административными жалобами в структурных подразделениях горисполкома заслушиваются на заседаниях горисполкома, совещаниях с руководителями подведомственных организаций.


48. Вопросы работы с административными жалобами, а также отдельные административные жалобы при необходимости рассматриваются на совещаниях у председателя горисполкома.
ГЛАВА 6

ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ И ХРАНЕНИЯ ДЕЛ ПО 

АДМИНИСТРАТИВНЫМ ЖАЛОБАМ


49. Административные жалобы и документы, связанные с их рассмотрением и разрешением, за период календарного года формируются в дела в соответствии с утвержденной номенклатурой дел.


50. Документы в делах формируются в последовательности решения вопроса.


51. Каждая административная жалоба и все документы по её рассмотрению составляют в деле самостоятельную группу.


52. Неразрешенные административные жалобы, а также неправильно оформленные документы в дела не подшиваются и возвращаются отделом «одно окно» исполнителю для доработки.


53. Срок хранения административных жалоб, материалов, связанных с их рассмотрением, - 5 лет (в случае неоднократного обращения – 5 лет с даты последнего рассмотрения).

54. По истечении установленных сроков хранения административные жалобы и материалы, связанные с их рассмотрением, подлежат уничтожению в установленном порядке.

Приложение

к Инструкции об организации


работы с административными 


жалобами граждан

в Витебском городском


исполнительном комитете

РЕГИСТРАЦИОННО-КОНТРОЛЬНАЯ КАРТОЧКА

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ЖАЛОБ ГРАЖДАН

             №________________

                                                                                                (регистрационный номер)
Фамилия, собственное имя, отчество, место жительства (место пребывания) гражданина, контактный телефон________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

Дата подачи административной жалобы_____________________________

Количество листов административной жалобы_______________________

Количество листов приложений____________________________________

Корреспондент, дата, индекс сопроводительного письма*

________________________________________________________________Содержание административной жалобы______________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Резолюция______________________________________________________________________________________________________________________

Автор резолюции ________________________________________________

Исполнитель_____________________________________________________Дата направления________________________________________________

Срок исполнения______________________Дата исполнения____________

Ход рассмотрения________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Дата и номер принятого решения___________________________________

                                                                 (при необходимости)
Результат принятого решения______________________________________

Отметка об уведомлении гражданина о принятом решении_____________

Отметка об уведомлении корреспондента о принятом решении**________

________________________________________________________________

Отметка об исполнении решения по административной жалобе***

________________________________________________________________

Отметка о снятии с контроля_______________________________________

Документ подшит в дело №______л.

________________________________________________________________


*Проставляются в случае направления административной жалобы гражданина вышестоящим государственным органом.

**Проставляется в случае направления информации о принятом решении по административной жалобе гражданина вышестоящим государственным органам.


***Проставляется в случае направления административной жалобы в уполномоченный орган для повторного рассмотрения заявления гражданина с указанием допущенных нарушений и предложениями по их устранению.

