Приложение 1
к приказу генерального директора     

БелНИИТ «Транстехника»

__22.05.2015 № _194__ 

	ПОРЯДОК
организации работы с обращениями граждан и юридических лиц, поступившими в ходе «прямых телефонных линий»


1. Порядок организации работы с обращениями граждан и юридических лиц, поступивших в ходе «прямых телефонных линий» (далее – Порядок) разработан в соответствии с постановлением Совета Министров Республики Беларусь от 23 июля 2012 г. № 667 «О некоторых вопросах работы с обращениями граждан и юридических лиц» и определяет организацию работы по обращениям граждан и юридических лиц, поступивших в ходе «прямых телефонных линий», в  БелНИИТ «Транстехника» (далее – институт).
2. «Прямые телефонные линии» проводятся генеральным директором института или лицом,  исполняющим его обязанности, заместителями генерального директора института не реже одного раза в квартал.  «Прямые телефонные линии» проводятся в соответствии с утверждаемым графиком либо по отдельной тематике, определяемой с учетом ее актуальности.
3. При проведении «прямых телефонных линий» по решению генерального директора института или лица, исполняющего его обязанности, заместителей генерального директора института может проводится аудиозапись с уведомлением об этом граждан и юридических лиц.
4. При обращении на «прямую телефонную линию» в соответствии с  постановлением Совета Министров Республики Беларусь от 23 июля 2012 г. № 667 «О некоторых вопросах работы с обращениями граждан и юридических лиц» гражданин должен сообщить свою фамилию, собственное имя, отчество (при его наличии), данные о месте жительства и (или) работы (учебы), а представитель юридического лица  – фамилию, собственное имя, отчество (при его наличии), наименование представляемого им юридического лица и его юридический адрес, изложить суть обращения.
5. В ходе «прямой телефонной линии» гражданам и юридическим лицам даются ответы на поставленные ими вопросы в пределах компетенции института.

6. При необходимости дополнительного изучения вопроса, проведения специальной проверки или запроса соответствующей информации обращение регистрируется в день его поступления в журнале по форме согласно приложению (далее – журнал).
Регистрационный индекс  обращений состоит из регистрационного номера журнала регистрации  обращений, поступивших в ходе проведения «прямых телефонных линий», двух начальных букв фамилии (фирменного наименования юридического лица) автора обращения и порядкового номера поступившего обращения (например, 22-По-3).
Индекс ответа состоит из номера дела «Обращения граждан и юридических лиц, поступивших в ходе «прямых телефонных линий» и документы по их исполнению» и регистрационного индекса обращения (например,  01-23/22-По-3, где 01-23 индекс номера дела «Обращения граждан и юридических лиц, поступивших в ходе «прямых телефонных линий» и документы по их исполнению», 22-По-3 – регистрационный индекс обращения).

7. В случае если обращение либо отдельные поставленные в нем вопросы, поступившие в ходе  «прямой телефонной линии», не относятся к компетенции института, гражданину и юридическому лицу разъясняется, в какую организацию им необходимо обратиться. Такие обращения не подлежат регистрации. 
8. О результатах рассмотрения обращений, не разрешенных в ходе «прямых телефонных линий», граждане и юридические лица уведомляются в пятнадцатидневный срок со дня регистрации этих обращений в институте. 
При необходимости дополнительного изучения вопроса, проведения специальной проверки или запроса соответствующей информации срок рассмотрения таких обращений может быть продлен до одного месяца.

9. Ответственность за организацию работы с обращениями, поступившими в ходе  «прямой телефонной линии», и контроль за их рассмотрением возлагается на генерального директора института (лицо, исполняющее его обязанности), заместителей генерального директора института.
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