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  ГАРАДОЦКІ   РАЁННЫ                                            ГОРОДОКСКИЙ РАЙОННЫЙ
           
ВЫКАНАЎЧЫ  КАМ1ТЭТ                                        ИСПОЛНИТЕЛЬНЫЙ КОМИТЕТ

 РАШЭННЕ                                                        РЕШЕНИЕ  

 15 декабря  2017 г. № 1192
 г. Гарадок                                                     г. Городок

Об утверждении Порядка
организации работы с 
административными жалобами 
в Городокском районном 
исполнительном комитете
На основании Закона Республики Беларусь от 28 октября 2008 года «Об основах административных процедур» Городокский районный исполнительный комитет РЕШИЛ:

1.  Утвердить прилагаемый Порядок организации работы с административными жалобами в Городокском районном исполнительном комитете.
2. Настоящее решение вступает в силу с 1 января 2018 г.
Председатель                                                                         П.П.Коробач

Управляющий делами                                                          И.Д.Демьяненко

Брач 43205
УТВЕРЖДЕНО

Решение Городокского районного исполнительного комитета
15.12.2017 №1192
ПОРЯДОК
организации    работы    

с    административными

жалобами в Городокском 

районном исполнительном

комитете

ГЛАВА 1 
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.  Порядок организации работы с административными жалобами в Городокском районном исполнительном комитете (далее Порядок) разработан 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 22 ноября 2017 г. № 728 «Об утверждении Инструкции об организации работы с административными жалобами в Витебском областном исполнительном комитете».
2.  В настоящем Порядке применяются термины в значениях, определенных статьей 1 Закона.
3.  Настоящий Порядок определяет порядок рассмотрения административных жалоб и ведения делопроизводства по административным жалобам в Городокском районном исполнительном комитете (далее - райисполком).
4.  Действие настоящего Порядка не распространяется на ведение делопроизводства по отношениям, указанным в абзацах втором –двенадцатом пункта 1 статьи 2 Закона, а также по обращениям граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, и юридических лиц, порядок рассмотрения которых регламентируется законодательством об обращениях граждан юридических лиц.
5.  Делопроизводство по административным жалобам в райисполкоме ведется централизованно, отдельно от других видов делопроизводства и осуществляется сектором по работе с обращениями граждан и юридических лиц райисполкома (далее - сектор по работе с обращениями). 
ГЛАВА 2 
ПРИЕМ, РЕГИСТРАЦИЯ И УЧЁТ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ЖАЛОБ

6.  Все поступившие в райисполком административные жалобы принимаются сектором по работе с обращениями, проверяются на соответствие требованиям статьи 32 Закона и регистрируются в установленном порядке в день их подачи.

7.  Конверты от поступивших административных жалоб сохраняются в тех случаях, когда только по ним можно установить адрес заинтересованного лица, третьего лица (далее - заинтересованное лицо) или дата почтового штемпеля служит подтверждением времени отправления и получения жалобы.
8.  Учет административных жалоб граждан и юридических лиц осуществляется в карточной форме.
9.  Регистрационно – контрольные формы учета административных жалоб ведутся по форме согласно приложению.
10.
Регистрационный штамп ставится в правом нижнем углу первой страницы административной жалобы, в котором указываются дата
регистрации и регистрационный индекс, или на другом свободном от
текста месте этой страницы.

11. Регистрационный индекс административным жалобам
присваивается в соответствии с принятой райисполкомом системой
регистрации административных жалоб.

Регистрационный индекс административной жалобы гражданина состоит из начальной буквы фамилии заинтересованного лица, порядкового номера административной жалобы (например, № С-5). Регистрационный индекс административной жалобы юридического лица состоит из буквенного обозначения «Юл» и порядкового номера административной жалобы (например, № Юл-35).
12.
Административные жалобы, поступившие в райисполком с
сопроводительными письмами, поручениями государственных органов с
требованием о сообщении результатов рассмотрения административных
жалоб, берутся на контроль. На сопроводительных письмах к
административным жалобам проставляется штамп "Контроль", а в
регистрационно – контрольные формы вносится отметка о необходимости
информирования.

13.
Контроль за соблюдением установленного срока рассмотрения
административных жалоб, поступивших в райисполком, и исполнением
поручений по ним возлагается на сектор по работе с обращениями.

14.
В случаях, когда административные жалобы взяты на контроль
по решению   руководства    райисполкома,    сектором    по   работе    с обращениями   направляются  уведомления   исполнителям   с  указанием срока контроля.

15.
Административные жалобы одного и того же лица на одно и то
административное решение, направленные различным адресатам и поступившие для рассмотрения в райисполком, структурные подразделения райисполкома, учитываются под регистрационным индексом первой административной жалобы с добавлением дополнительного порядкового номера.
ГЛАВА 3
ПОРЯДОК РАССМОТРЕНИЯ  АДМИНИСТРАТИВНЫХ ЖАЛОБ

16.
Административные жалобы, поступившие в райисполком,
зарегистрированные в установленном порядке, предварительно
анализируются сектором по работе с обращениями и управляющим делами райисполкома совместно с управляющим делами райисполкома и передаются для рассмотрения председателю райисполкома.

17.
Управляющий делами райисполкома по согласованию с руководством райисполкома оставляет без рассмотрения административную жалобу в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации в случаях, предусмотренных пунктом 1 статьи 34 Закона.
18.
Управляющий делами райисполкома по  согласованию  с руководством  райисполкома  имеет право оставить административную жалобу без рассмотрения в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации в случаях, предусмотренных пунктом 2 статьи 34 Закона.

19. В случае оставления административной жалобы без рассмотрения, отзыва административной жалобы заинтересованному лицу возвращаются представленные вместе с такой жалобой документы и (или) сведения, за исключением случаев подачи административной жалобы в электронной форме, о чем проставляется отметка в соответствующей графе регистрационно – контрольной формы. Заинтересованное лицо уведомляется о причинах оставления административной жалобы без рассмотрения и наличии права повторной подачи административной жалобы после устранения недостатков.

20.
В случаях, когда административная жалоба имеет признаки
обращения,    в   указанной    части    она    рассматривается    в     порядке,

установленном законодательством об обращениях граждан и юридических лиц.
ГЛАВА 4
РАЗРЕШЕНИЕ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ЖАЛОБ
21.  При рассмотрении административных жалоб поручения руководства райисполкома оформляются в форме резолюций.

22.  Административные жалобы с резолюциями руководства райисполкома возвращаются в сектор по работе с обращениями и направляются сотрудниками сектора по работе с обращениями в день подписания поручения для исполнения.

23.  При направлении административной жалобы исполнителям сектор по работе с обращениями направляет контрольную карточку, в которой указывается срок выполнения поручения.

24.
Ответственным за подготовку решения по административной
жалобе за подписью руководства райисполкома является первый
исполнитель, если в резолюции не указано иное. Исполнителю,
указанному в резолюции первым, соисполнителями представляются
необходимые документы не позднее, чем за три рабочих дня до истечения
контрольного срока.

25.
В случае единоличного рассмотрения первым заместителем
председателя, заместителями председателя и управляющим делами
райисполкома административной жалобы, поступившей в райисполком,
решение по ней принимается и подписывается указанным должностным
лицом райисполкома.

Подготовленный проект решения по административной жалобе, завизированный первым заместителем, заместителем председателя, ответственный исполнитель представляет не позднее чем за два рабочих дня до истечения контрольного срока для согласования заведующему юридическим сектором райисполкома. Завизированный заведующим юридическим сектором райисполкома проект решения исполнитель направляет для подписания руководству райисполкома.
26.  Решение по административной жалобе, принятое единолично первым заместителем, заместителем, управляющим делами райисполкома, оформленное на бланке, исполнитель передает в сектор по работе с обращениями, сотрудник которого в кратчайший срок, но не позднее пяти рабочих дней со дня принятия такого решения направляет его заинтересованному лицу.

27.  В случае рассмотрения административной жалобы коллегиальным составом райисполкома исполнитель осуществляет согласование проекта решения по административной жалобе с соответствующими структурными подразделениями райисполкома, опрос и визирование членами райисполкома в порядке, установленном регламентом райисполкома для проектов решений райисполкома, и передает документы в управление делами райисполкома.
28.  Копии решения райисполкома по административной жалобе направляются управлением делами райисполкома не позднее пяти рабочих дней со дня принятия решения.

29.  Регистрация поступивших в сектор по работе с обращениями решений (копий решений) райисполкома 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.

30.  В случаях, когда государственным органам требуется сообщить о результатах рассмотрения административной жалобы, исполнитель, определенный резолюцией руководства райисполкома, готовит письмо, содержащее необходимую информацию. Исполнитель направляет для подписания руководству райисполкома письмо о результатах рассмотрения административной жалобы с приложением копии решения по административной жалобе.
31.  Письмо о результатах рассмотрения административной жалобы, подписанное руководством райисполкома, возвращается в сектор по работе с обращениями, сотрудник которого направляет его государственным органам в день получения.

32.
После принятия решения административные жалобы с ответами исполнителей, указанных в резолюции, и документами, связанными с подготовкой решения, возвращаются в сектор по работе с обращениями.

Формирование и хранение дел у исполнителей запрещено.

33.
В случае принятия решения о направлении административной
жалобы в уполномоченный орган для повторного рассмотрения заявления
заинтересованного лица 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 сектор по работе с обращениями.

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

35.  Ознакомление заинтересованного лица с материалами, связанными с рассмотрением его административной жалобы, проводится на основании его устного или письменного заявления сотрудником сектора по работе с обращениями.
ГЛАВА 5

КОНТРОЛЬ ЗА СОБЛЮДЕНИЕМ ПОРЯДКА РАССМОТРЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ЖАЛОБ, 

АНАЛИЗ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ЖАЛОБ
36.
Контроль за рассмотрением административных жалоб ведется
сектором по работе с обращениями с использованием регистрационно – контрольных форм учета.
37.
Административные жалобы, поступившие в райисполком,
систематически анализируются сектором по работе с обращениями, и
результаты анализа в виде докладных записок передаются руководству
райисполкома в целях своевременного выявления и устранения причин,
порождающих нарушения прав и законных интересов заинтересованных
лиц, а также совершенствования работы райисполкома по совершению административных процедур.

ГЛАВА 6

ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ И ХРАНЕНИЯ ДЕЛ ПО

АДМИНИСТРАТИВНЫМ ЖАЛОБАМ

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

39.  Документы в делах формируются в последовательности решения вопроса.

40.  Каждая административная жалоба и все документы по ее рассмотрению составляют в деле самостоятельную группу.

41.  Неразрешенные административные жалобы, а также неправильно оформленные документы в дела не подшиваются и возвращаются сектором по работе с обращениями исполнителю для доработки.

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

43.  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
в

Городокском      районном

исполнительном комитете
РЕГИСТРАЦИОННО – КОНТРОЛЪНЛЯ КАРТОЧКА 
административной жалобы

                  №____________________       

                       (регистрационный индекс)
Фамилия, собственное имя, отчество, места жительства (место пребывания) гражданина, контактный телефон или наименование, место нахождения юридического лица  _______________________________________________
________________________________________________________________

________________________________________________________________
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 заинтересованного лица 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 государственным органом.
**Проставляется в случае направления информации о принятом решении по административной жалобе государственным органам.

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

