Дополнительный материал

для членов информационно-пропагандистских групп

(декабрь 2017 г.)
О порядке ведения, хранения, внесения
 записей в книгу замечаний и предложений
Книга замечаний и предложений (далее - книга) является документом единого образца, предназначенным для внесения замечаний (заявлений и жалоб) и (или) предложений о деятельности организации, качестве производимых (реализуемых) ею товаров, выполняемых работ, оказываемых услуг.

Форма книги утверждена постановлением Совета Министров Республики Беларусь от 16 марта 2005 г. N 285 "О некоторых вопросах организации работы с книгой замечаний и предложений и внесении изменений и дополнения в некоторые постановления Совета Министров Республики Беларусь" (далее - постановление N 285).

Законодатель закрепил право граждан на обращение в организации, в том числе государственные органы, путем внесения замечаний и (или) предложений в книгу:

- с требованиями о восстановлении прав, свобод и (или) законных интересов заявителя, нарушенных действиями (бездействием) организаций, граждан;

- о содействии в реализации прав, свобод и (или) законных интересов заявителя, не связанных с их нарушением, а также сообщений о нарушении актов законодательства, недостатках в работе государственных органов, иных организаций (должностных лиц);

- с рекомендациями по улучшению деятельности организаций, совершенствованию правового регулирования отношений в государственной и общественной жизни, решению вопросов экономической, политической, социальной и других сфер деятельности государства и общества.

При этом следует отметить, что юридические лица, индивидуальные предприниматели имеют право на обращение в организации путем подачи письменных (за исключением замечаний и (или) предложений, вносимых в книгу), электронных или устных обращений.
Обязанности ведения организацией книги, предъявления ее по первому требованию заявителя предусмотрены Законом «Об обращениях граждан и юридических лиц». 

Порядок ведения  и хранения книги
Организация обязана обеспечить ведение книги непосредственно по месту своего нахождения, ее обособленными подразделениями, расположенными вне места нахождения организации, а также в местах реализации ими товаров, выполнения работ, оказания услуг. При этом место нахождения книги (книг) должно соответствовать адресу ее (их) места нахождения, содержащемуся в электронном банке данных.
Гражданину книга предъявляется по первому его требованию. При этом запрещается требовать от гражданина предъявления документов, удостоверяющих личность, или объяснения причин, вызвавших необходимость внесения замечания и (или) предложения.

Законодатель определил механизм защиты прав и интересов гражданина в случае отказа организации в выдаче книги гражданину по его первому требованию, а именно отказ организации в предоставлении книги может быть обжалован в вышестоящую организацию. Отказ в предоставлении книги после обжалования в вышестоящую организацию может быть обжалован в суд в порядке, установленном законодательством. Отказ организации, не имеющей вышестоящей организации, в предоставлении книги может быть обжалован в суд в порядке, установленном законодательством.
Поскольку замечания и (или) предложения, внесенные в книгу, являются письменными обращениями, они должны быть рассмотрены организацией по существу в определенные сроки в соответствии с законодательством об обращениях граждан и юридических лиц. В частности, в обязательном порядке необходимо дать письменный ответ.
Установлены следующие сроки для рассмотрения письменных обращений, в том числе замечаний и (или) предложений, внесенных в книгу, - не позднее пятнадцати календарных дней, а обращения, требующие дополнительного изучения и проверки, - не позднее одного месяца, если иной срок не установлен законодательными актами.

Справочно: течение сроков рассмотрения письменных обращений, определяемых месяцами или днями, начинается со дня, следующего за днем регистрации обращения в организации, внесения замечаний и (или) предложений в книгу.
Обращения, внесенные в книгу, считаются рассмотренными по существу, если рассмотрены все изложенные в них вопросы, приняты надлежащие меры по защите, обеспечению реализации, восстановлению прав, свобод и (или) законных интересов граждан и им направлены письменные ответы. При этом письменные ответы могут не направляться заявителям, если для решения изложенных в обращениях вопросов совершены определенные действия (выполнены работы, оказаны услуги) в присутствии заявителей. Результаты рассмотрения указанных обращений по существу оформляются посредством совершения заявителями соответствующих записей на обращениях либо в книге, заверяемых подписями заявителей, или составления отдельного документа, подтверждающего совершение этих действий (выполнение работ, оказание услуг).
При отсутствии в обращениях каких-либо рекомендаций, требований, ходатайств, сообщений о нарушении актов законодательства, недостатках в работе организаций либо при наличии в них только благодарности такие обращения принимаются к сведению и ответы на них не направляются.

В некоторых случаях замечания и (или) предложения, внесенные в книгу, можно оставить без рассмотрения по существу, если они:

- подлежат рассмотрению в соответствии с законодательством о конституционном судопроизводстве, гражданским, гражданским процессуальным, хозяйственным процессуальным, уголовно-процессуальным законодательством, законодательством, определяющим порядок административного процесса, законодательством об административных процедурах, обращения являются обращениями работника к нанимателю либо в соответствии с законодательными актами установлен иной порядок подачи и рассмотрения таких обращений;

- содержат вопросы, решение которых не относится к компетенции организации, в которую они поступили, в том числе, если замечания и (или) предложения, внесенные в книгу, не относятся к деятельности этой организации, не касаются качества производимых (реализуемых) ею товаров, выполняемых работ, оказываемых услуг;

- заявителем подано повторное обращение, в том числе внесенное в книгу, и в нем не содержатся новые обстоятельства, имеющие значение для рассмотрения обращения по существу;

- с заявителем прекращена переписка по изложенным в обращении вопросам.
Решение об оставлении письменного обращения без рассмотрения по существу принимает руководитель организации или уполномоченное им лицо. При этом заявителя в течение пяти рабочих дней необходимо письменно уведомить об оставлении обращения без рассмотрения по существу с указанием причин принятия такого решения.

Ответственными за хранение книги являются руководитель организации или уполномоченное им лицо, индивидуальный предприниматель. Назначение уполномоченного лица, ответственного за ее ведение, нужно закрепить в приказе.

Руководитель организации или уполномоченное им лицо, ответственное за ведение книги, ИП заполняет следующие реквизиты книги:

- титульная страница;

- "Порядковый номер замечания и (или) предложения" (с начала календарного года);

- "Резолюция руководителя государственного органа, иной организации, ее обособленного подразделения с поручением конкретным должностным лицам рассмотреть замечание и (или) предложение";

- "Сведения о результатах рассмотрения замечания и (или) предложения";

- "Отметка о направлении ответа гражданину (дата и регистрационный номер ответа)";

- "Наименование должности, фамилия, инициалы лица, ответственного за ведение книги замечаний и предложений".

Сведения о ходе и результатах рассмотрения замечаний и (или) предложений и отметка о направлении ответа, в т.ч. уведомлении о продлении срока рассмотрения, вносятся в книгу не позднее последнего дня срока рассмотрения изложенных в книге замечаний и предложений. Ответ, в т.ч. отрицательный, или уведомление оформляется в виде письма, которое должно быть подготовлено и зарегистрировано в соответствии с требованиями делопроизводства. Копии ответов (уведомлений) гражданам на замечания и (или) предложения, внесенные в книгу замечаний и предложений, и документы, связанные с их рассмотрением, формируются в одно дело и хранятся у должностных лиц, ответственных за ведение и хранение книги замечаний и предложений.
В случае полного заполнения всех страниц книги, предназначенных для внесения замечаний и (или) предложений и информации об их рассмотрении, до истечения календарного года она хранится вместе с новой книгой по месту ее ведения, а по истечении календарного года - в течение 5 лет в архиве организации.
Административная ответственность
За несоблюдение требований законодательства о книге статьей 9.24 Кодекса Республики Беларусь об административных правонарушениях предусмотрена административная ответственность в виде предупреждения или наложения штрафа в размере от 4 до 10 базовых величин.
При этом административное взыскание налагается на руководителя организации или на уполномоченное лицо, ответственное за ведение книги.

Протокол об административном правонарушении по статье 9.24 Кодекса Республики Беларусь об административных правонарушениях составляется уполномоченным органом  при установлении следующих обстоятельств:
-отсутствие книги в организации, ее обособленных подразделениях, расположенных вне места нахождения организации, а также в местах реализации ими товаров (выполнения работ, оказания услуг);

- нарушение порядка ведения книги;

- непредъявление книги по первому требованию гражданина;

- нарушение установленного срока рассмотрения изложенных в книге замечаний и предложений;

- неинформирование гражданина в установленный срок об отказе в удовлетворении замечания и (или) предложения. 
На составление протоколов об административном правонарушении уполномочены контролирующие (надзорные) органы при проведении проверок. В данном случае ими будут являться:
- органы внутренних дел;
- сельские, поселковые, районные, городские и областные исполнительные комитеты, администрации районов в городах;
- органы Комитета государственного контроля Республики Беларусь;
- налоговые органы.
Должностные лица этих органов вносят в книгу соответствующие записи о выявленных нарушениях. Однако изъятие самой книги не допускается (если иное не установлено законодательными актами).

Административное взыскание может быть наложено на организацию, нарушившую предусмотренный законодательством срок рассмотрения обращения, не позднее 3 лет со дня совершения и 6 месяцев со дня обнаружения административного правонарушения.

Таким образом, книга замечаний и предложений - это важный инструмент, позволяющий гражданину оперативно реализовать свое право на обращение к компетентным лицам с замечанием, жалобой или предложением. Для исключения необоснованной волокиты в разрешении возникших вопросов действующее законодательство устанавливает обязанность предоставления книги замечаний и предложений по первому требованию гражданина, закреплены сроки рассмотрения таких обращений, а за нарушение прядка ведения и хранения книги предусмотрена административная ответственность.

