РЕКОМЕНДАЦИИ по размещению

информации для граждан о работе на

основе заявительного принципа «одно окно»

1. В учреждениях в доступном для обозрения месте (на информационных стендах, табло и (или) иным способом) должна быть размещена информация:

- о структуре организации (структура должна иметь графическое изображение подчинённости подразделений учреждения руководителю и его заместителям);

- о руководителе и заместителях руководителя (фамилия, собственные имена, отчества, занимаемая должность, местонахождение, номера служебных телефонов);

- о режиме работы учреждения и графике приёма граждан;

- о наименовании административных процедур, осуществляемых учреждением в соответствии с Перечнем утверждённым Указом Президента Республики Беларусь  26.04.2010 № 200: 

(В перечне указать:  перечень документов и (или) сведений, представляемых гражданами для осуществления административных процедур; сроки осуществления административных процедур; сроки действия справок или других документов (решений), выдаваемых или  принимаемых при осуществлении административных процедур; размер платы, взимаемой при осуществлении административных процедур; местонахождение, номер служебного телефона, фамилия, имя собственное, отчество,  должность работника учреждения, который отвечает за выполнение конкретной процедуры);

- о наименовании, месте нахождения и режиме работы вышестоящего по отношению к учреждению органа (отдел образования, спорта и туризма) (Приложение №1 и №2)

- формы (бланки) документов, необходимых для обращения за осуществлением административных процедур;

- о правах и  обязанностях заинтересованных лиц (гл. 4. статьи 10 и 11 Закона Республики Беларусь «Об административных процедурах») (Приложение №3)

- о порядке и сроках обжалования принятых административных решений (гл. 7. статьи 30, 31, 32 Закона Республики Беларусь «Об административных процедурах» (Приложение № 4))

- о телефонах «горячих» линий

- о местонахождении, фамилии, собственном имени, отчестве, номере служебного телефона, должности работника, осуществляющего предварительное консультирование или предварительную запись на приём;

- о месте нахождения книги замечаний и предложений и месте нахождении, номере служебного телефона, фамилии, собственном имени, отчестве, должности работника учреждения ответственного за ведение книги замечаний и предложений;

- о месте нахождения, режиме работы ближайших банковских учреждений, расчётные счета;

- о ходе внедрения системы государственных социальных стандартов по обслуживанию населения.

2. Руководитель учреждения должен назначить лицо, ответственное за размещение и обновление информации на стенде (далее – ответственное лицо).

3. Информация на стенде обновляется не позднее дня, следующего за днём, когда ответственному лицу стали известны данные изменения.

4. Руководитель учреждения либо его заместитель обязан незамедлительно ознакомить ответственное лицо с информацией, которая влечёт необходимость изменения (обновления, актуализации) информации на стенде.

5. Информационные стенды о работе учреждения на основе заявительного принципа «одно окно» размещается в местах, обеспечивающих широкую доступность информации.

Доступ в данные места должен быть свободным в пределах времени работы учреждения и не должен быть ограничен какими-либо препятствиями, например, пост охраны, закрытые турникеты и иные.

В случае если учреждение занимает не всё здание или не имеется возможности  расположить информацию на первом этаже, при входе в здание должно быть размещено объявление о месте нахождения данной информации.

6. Информационные стенды (табло, стойки) рекомендуется выполнять в едином стиле с общим оформлением помещения. Размер каждого стенда определяется самостоятельно. Высоту размещения целесообразно рассчитывать на средний рост  заявителя (не выше 170 см. и не ниже 140 см.)

Количество информационных стендов (табло, стоек) определяется исходя из объёма размещаемой информации.

В нижней части информационного стенда рекомендуется разместить стол для размещения вещей посетителей и предоставления условий для осуществления необходимых записей и заполнения документов.

7. Информация на стенде должна быть представлена в систематизированном виде тематическими блоками. Наиболее важная информация располагается в центре информационного стенда. Информация по каждому из перечисленных в пункте 1  вопросу должна начинаться с названия данного вопроса.


Информационный материал может быть изготовлен типографским способом либо при помощи компьютера шрифтом не менее 15.


Информация оформляется чёрным шрифтом на белом фоне. Название информационного стенда и название каждого вопроса выделяется чёрным шрифтом большей насыщенности либо другим цветным шрифтом. Важная информация в тексте может быть выделена более насыщенным либо цветным шрифтом.


В случае недостаточности освещённости помещения, затрудняющей ознакомление граждан с информацией, должно быть обеспечено постоянное освещение мест размещения информации. В тёмное место суток наличие освещения обязательно.

