Приложение 1
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Образец регистрационно-контрольной формы обращений
	Регистрационный индекс №



	Фамилия, собственное имя, отчество либо инициалы гражданина



	Адрес места жительства (места пребывания) и (или) места работы   (учебы) гражданина (профсоюзное членство), адрес электронной почты, контактный телефон



	Форма подачи обращения



	Дата поступления обращения



	Количество листов обращения



	Количество листов приложений



	Даты, индексы повторных обращений



	Корреспондент, дата и индекс сопроводительного письма



	Тематика



	Содержание



	Резолюция



	Исполнитель

	Документ направлен на исполнение
	Срок исполнения


	Дата исполнения

	Дата отправления



	Ход рассмотрения (в том числе выход, выезд на место)


	Отметка о выдачи предписания и его исполнения



	Результат рассмотрения обращения



	Выдано (представление, рекомендация)

	Дата и индекс ответа заявителю



	Отметка об объявлении ответа заявителю в ходе личного приема



	Отметка о снятии с контроля



	Документ подшит в дело ___, л. ___




Регистрационно-контрольная карточка обращения

	Регистрационный индекс №



	Фамилия, собственное имя, отчество либо инициалы гражданина



	Адрес места жительства (места пребывания) и (или) места работы   (учебы) гражданина (профсоюзное членство), адрес электронной почты, контактный телефон



	Форма подачи обращения



	Дата поступления обращения



	Количество листов обращения



	Количество листов приложений



	Даты, индексы повторных обращений



	Корреспондент, дата и индекс сопроводительного письма



	Тематика



	Содержание



	Резолюция



	Исполнитель

	Документ направлен на исполнение
	Срок исполнения


	Дата исполнения

	Дата отправления



	Ход рассмотрения (в том числе выход, выезд на место)


	Отметка о выдачи предписания и его исполнения



	Результат рассмотрения обращения



	Выдано (представление, рекомендация)

	Дата и индекс ответа заявителю



	Отметка об объявлении ответа заявителю в ходе личного приема



	Отметка о снятии с контроля



	Документ подшит в дело ___, л. ___




Приложение 2
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ПАМЯТКА

по заполнению регистрационно-контрольной формы обращений


Обращения граждан регистрируются на регистрационно-контрольных формах, имеющих следующий состав обязательных реквизитов:


номер карточки – регистрационный индекс, состоящий из начальной буквы фамилии автора и порядкового номера поступившего обращения (например: В-401). Индекс ответа состоит из регистрационного индекса и номера дела по номенклатуре, в которое подшивается переписка по данному вопросу (например: 06-26/В-1, где 06-26 – номер дела по номенклатуре, В-1 – регистрационный индекс обращения). Повторным обращениям при их поступлении присваивается регистрационный индекс очередного обращения с добавлением дополнительного порядкового номера, проставляемого через дефис (например: В-1-1, В-10-2, В-24-3). Обращения одного и того же заявителя по одному и тому же вопросу, направленные различным адресатам и поступившие для рассмотрения в одну и туже организационную структуру отраслевого профсоюза, учитываются под регистрационным индексом первого обращения с добавлением дополнительного порядкового номера (В-21, В-21-2); 

фамилия, собственное имя, отчество либо инициалы автора обращения:


адрес – место жительства или работы (профсоюзное членство), адрес электронной почты, номер контактного телефона. Для писем без подписи делается запись “без подписи”;
форма подачи обращения – письменное, электронное или устное обращение;


дата поступления – дата поступления документа по почте, электронной почте, на личном приеме или переданного для регистрации каким-то другим способом;


количество листов обращения – общее количество листов обращения;


количество листов приложений – общее количество листов приложенных к обращению документов;


даты, индексы повторных обращений – даты, индексы поступлений предыдущих обращений;


корреспондент, дата и индекс сопроводительного письма – реквизиты государственного органа, иной организации о направлении, исполнении или разрешении вопроса, содержащегося в обращении;

тематика – отнесение обращений к определенной теме согласно схеме их классификации;


содержание – краткое содержание поступившего обращения. Формулируется, как правило, с помощью отглагольного существительного в предложном падеже, начинается предлогом “о” и должно отвечать на вопрос “о чем”, “о ком”;

резолюция – решение руководителя ЦК, организационной структуры отраслевого профсоюза о порядке исполнения или разрешения вопроса, содержащегося в обращении;


исполнитель – фамилия уполномоченного должностного лица, организационной структуры отраслевого профсоюза, отвечающего за рассмотрение обращения;


документ направлен на исполнение – наименование организационной структуры отраслевого профсоюза, (фамилия уполномоченного должностного лица, отвечающего за рассмотрение обращения);


срок исполнения – дата исполнения, указанная в резолюции или установленная законодательством Республики Беларусь; 


дата исполнения – дата документа, содержащего окончательное решение;


ход рассмотрения – записи о промежуточных решениях по обращениям граждан, запросах и полученных ответах, отзыве заявителями своего обращения, уведомлении заявителей о превышении сроков исполнения, компетенции;

отметка о выдаче предписания и его исполнения – запись об обязательном для исполнения предписании вышестоящей организационной структуры  о надлежащем решении вопросов, изложенных в обращении, для организационной структуры отраслевого профсоюза;


результат рассмотрения обращения – дата, регистрационный индекс и заголовок ответного документа с указанием принятого решения (удовлетворено, отказано, разъяснено);

дата и индекс ответа заявителю – дата и индекс зарегистрированного ответа на поступившее письменное или электронное обращение;

отметка об объявлении ответа заявителю в ходе личного приема – запись руководителя организационной структуры отраслевого профсоюза или уполномоченного им должностного лица об объявленном заявителю решении в ходе личного приема;

отметка о снятии с контроля – должность, фамилия и инициалы должностного лица, принявшего решение о снятии с контроля;

документ подшит в дело №, л. – индекс дела по номенклатуре, номера тома и листов. Заполняется после подшивки документов в дело;

запись о последующих резолюциях, сроках исполнения и их содержании производится в соответствующих графах строк с указанием нового срока и фамилии руководителя, подписавшего резолюцию;


контрольная отметка в форме буквы “К” – отметка о постановке на контроль, которая проставляется на верхнем правом поле карточки.


Графы “Документ направлен на исполнение”, “Срок исполнения”, “Дата исполнения”, “Дата отправления”, и “Контрольная пометка” заполняются при каждом перемещении документа.
