	                                                                                                                                                                                                                                                                                                             ДЗЯРЖАУНЫ
ВАЕННА-ПРАМЫСЛОВЫ КАМIТЭТ
РЭСПУБЛIКI БЕЛАРУСЬ
(ДЗЯРЖКАМВАЕНПРАМ)

Адкрытае акцыянернае таварыства
«КБ Радар» - кiруючая кампанiя холдынгу «Сiстэмы радыёлакацыi»


ЗАГАД
	
ГОСУДАРСТВЕННЫЙ
ВОЕННО-ПРОМЫШЛЕННЫЙ КОМИТЕТ
РЕСПУБЛИКИ БЕЛАРУСЬ 
(ГОСКОМВОЕНПРОМ)

Открытое акционерное общество
«КБ Радар» - управляющая компания холдинга «Системы радиолокации»


ПРИКАЗ

	29.09.2015  №  164/1
	29.09.2015  №  164/1 

	г. Мiнск
	г. Минск



Об организации работы с 
обращениями граждан и 
юридических лиц
	 
В целях совершенствования организации работы с обращениями граждан и юридических лиц, во исполнение Закона Республики Беларусь от 18 июля 2011 года «Об обращениях граждан и юридических лиц» (Национальный реестр правовых актов Республики Беларусь, 2011 г.,   № 83, 2/1852) (далее – Закон) и  в соответствии с методическими рекомендациями Государственного военно-промышленного комитета Республики Беларусь об  организации работы  с обращениями граждан и юридических лиц от 17.04.2014 №01-17/533вн,

ПРИКАЗЫВАЮ:
[bookmark: _GoBack]1. Главному инженеру, заместителям директора (далее – руководители) и начальникам структурных подразделений ОАО «КБ Радар» - управляющая компания холдинга «Системы радиолокации»  (далее – Общество) обеспечить неукоснительное исполнение требований Закона и методических рекомендаций Государственного военно-промышленного комитета Республики Беларусь об  организации работы  с обращениями граждан и юридических лиц от 17.04.2014 №01-17/533вн., иных актов законодательства, регулирующих порядок рассмотрения обращений граждан и юридических лиц.
2. Установить, что:
-  персональную ответственность за организацию работы с обращениями граждан и юридических лиц (далее – граждан), в том числе внесенными в книгу замечаний и предложений, несут руководители  и начальники структурных подразделений Общества;
- неисполнение руководителями и начальниками структурных подразделений Общества требований законодательства об обращениях граждан, особенно когда эти нарушения могут повлечь или повлекли приостановление действия специального разрешения (лицензии) на выполнение работ, выданных Обществу, является основанием для обязательного рассмотрения вопроса о досрочном расторжении заключенных с ними контрактов;
 - в Обществе личный прием граждан проводится директором, главным инженером, заместителями директора согласно графику приема граждан в Обществе. Начальники структурных подразделений Общества проводят прием граждан по мере необходимости в рабочем порядке для разрешения вопросов в пределах своей компетенции.
3. Руководителям  Общества осуществлять прием граждан по личным вопросам в течение рабочего дня, при наличии посетителей - и по истечении установленного времени приема, в следующие дни каждой недели:   
директор И.С. Садовский - первый четверг месяца, время приема 17.00-18.00 (кабинет 5);
главный инженер В.Н. Шемчак - третий вторник месяца, время приема 17.00-18.00 (кабинет 8);
заместитель директора по научной работе П.Н. Шумский - вторая среда месяца, время приема 17.00-18.00 (кабинет 3);
заместитель директора по коммерческим вопросам и ВЭД          А.В. Жичко - третья среда месяца, время приема 17.00-18.00 (кабинет 6);
заместитель директора по РК и РЭБ  В.В. Гордей - второй четверг месяца, время приема 17.00-18.00 (кабинет 18).
4. Юрисконсульту службы кадровой и правовой работы                 А.Н. Герасимовой и секретарю приемной руководителя                       А.Л. Андроновой осуществлять запись и прием телефонограмм по вопросам организации личного приема и направление прибывающих в здание Общества на личный прием граждан к указанным должностным лицам.
5. Юрисконсульту службы кадровой и правовой работы                 А.Н. Герасимовой разместить в доступном для обозрения месте информацию о приеме руководителями Общества граждан по личным вопросам на четвертом этаже в здании расположенном по адресу пр. Независимости 117/1, с указанием контактного телефона приемной руководителя Общества 237-04-16.   
6. Назначить уполномоченными лицами, ответственными за ведение делопроизводства по обращениям (предложениям, заявлениям, жалобам) граждан:
- юрисконсульта службы кадровой и правовой работы Герасимову Анну Николаевну;
- секретаря приемной руководителя Андронову Анну Леонтьевну. 
7. Подготовку материалов по обращения граждан и контроль  за своевременностью рассмотрения обращений граждан, заявленных в ходе  приема граждан директором Общества, информирование граждан о результатах их рассмотрения возложить на Герасимову А.Н., юрисконсульта службы кадровой и правовой работы. 
8. В Обществе на информационном стенде размещаются:
8.1. информация о  его руководстве, порядке осуществления предварительной записи на прием граждан, телефон «горячей линии»; 
8.2. порядок приема граждан в Обществе с заявлениями, по которым требуется осуществление административных процедур, предварительное консультирование граждан, режим работы Общества, график приема граждан руководителями Общества, наименование, местонахождение и режим работы вышестоящего государственного органа.
8.3. информация о местонахождении книги замечаний и предложений и сведения о работнике Общества, ответственном за ведение книги замечаний и предложений.
9. Назначить  начальника бюро маркетинга и переводов Устинова Виктора Александровича ответственным за размещение на интернет сайте необходимой информации по работе с обращениями граждан (ее обновление).
10. Назначить ответственным за подготовку и представление установленной отчетности по обращениям граждан  начальника службы кадровой и правовой работы Новикова Виктора Васильевича.
11. В целях осуществления контроля за рассмотрением обращений граждан, совершенствования этой работы, своевременности принятия необходимых мер юрисконсульту службы кадровой и правовой работы Герасимовой А.Н.:
ежеквартально до 5-го числа месяца, следующего за отчетным периодом, анализировать состояние работы по рассмотрению обращений граждан, готовить аналитические материалы о состоянии работы по этим вопросам;
организовать систематическое проведение встреч директора, главного инженера и заместителей директора Общества с трудовым коллективом Общества по актуальным вопросам.
проводить на служебных совещаниях  Общества   подведение итогов работы по рассмотрению обращений граждан не реже двух раз в год.  
12. Назначить секретаря приемной руководителя Андронову А.Л. ответственным за хранение книги замечаний и предложений Общества. 
Место постоянного хранения книги замечаний и предложений Общества – приемная руководителя (кабинет 1).
В случае временного отсутствия секретаря приемной руководителя (трудовой отпуск, период временной нетрудоспособности и другие случаи, предусмотренные действующим законодательством) ответственность за хранение книги замечаний и предложений возложить на Герасимову А.Н., юрисконсульта службы кадровой и правовой работы.
Книгу замечаний и предложений  выдавать по первому требованию граждан.
	13. Приказ от 07.07.2014 №104 считать утратившим силу.
14.  Контроль за выполнением настоящего приказа возложить на начальника службы кадровой и правовой работы Новикова В.В.
15. Секретарю приемной руководителя Андроновой А.Л. настоящий приказ довести до начальников структурных подразделений под роспись.
	
 
Директор 				         И.С. Садовский


