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ВЫКАНАЎЧЫ КАМІТЭТ

РАШЭННЕ

31 декабря 2025 г. № 1115

г. Міёры
	 
	МИОРСКИЙ РАЙОННЫЙ
ИСПОЛНИТЕЛЬНЫЙ КОМИТЕТ

РЕШЕНИЕ


г. Миоры



	Об утверждении Положения об отделе 
юридическом, по работе с обращениями 
граждан и юридических лиц Миорского 
районного исполнительного комитета



	На основании части второй пункта 10 статьи 38, пункта 1 статьи 40 Закона Республики Беларусь от 4 января 2010 г. № 108-З «О местном управлении и самоуправлении в Республике Беларусь» Миорский районный исполнительный комитет РЕШИЛ: 
1. Утвердить Положение об отделе юридическом, по работе с обращениями граждан и юридических лиц Миорского районного исполнительного комитета (прилагается).
2. Признать утратившими силу:
решение Миорского районного исполнительного комитета от              9 ноября 2020 г. № 833 «Об утверждении Положения о секторе по работе с обращениями граждан и юридических лиц Миорского районного исполнительного комитета»; 
решение Миорского районного исполнительного комитета от               7 июля 2023 г. № 519 «Об изменении решения Миорского районного исполнительного комитета от 9 ноября 2020 г. № 833».



	Председатель
	А.С.Ярохнович



		СОГЛАСОВАНО
Главное управление юстиции Витебского областного исполнительного комитета



Управление по работе с обращениями граждан и юридических лиц Витебского областного исполнительного комитета
	 



УТВЕРЖДЕНО
Решение
Миорского районного
исполнительного комитета
31.12.2025 № 1115

ПОЛОЖЕНИЕ 
об отделе юридическом, по работе с обращениями граждан и юридических лиц Миорского районного исполнительного комитета

1. Отдел юридический, по работе с обращениями граждан и юридических лиц (далее – отдел) – структурное подразделение Миорского районного исполнительного комитета (далее – райисполком), осуществляющее правовое обеспечение функционирования райисполкома и соблюдения законности его деятельности, а также реализацию на территории Миорского района государственной политики в сфере работы с обращениями граждан и юридических лиц (далее – обращения), обеспечение рассмотрения в райисполкоме заявлений о совершении административных процедур, осуществляемых по заявлениям граждан и субъектов хозяйствования (далее – заинтересованные лица), по рассмотрению административных жалоб заинтересованных лиц, поступающих в райисполком.
Отдел подчиняется непосредственно председателю райисполкома. Управляющий делами – начальник управления делами райисполкома осуществляет общее руководство деятельностью отдела по направлению работы с обращениями, заявлениями о совершении административных процедур, административными жалобами, а также по вопросам правового обеспечения деятельности райисполкома.
2. Основными задачами отдела являются:
2.1. по направлению правового обеспечения функционирования райисполкома:
2.1.1. содействие в обеспечении соблюдения законности в деятельности райисполкома и его должностных лиц;
2.1.2. оценка соответствия проектов нормативных правовых актов, подготовленных райисполкомом и представляемых на подпись председателю райисполкома, а также проектов нормативных правовых актов Миорского районного Совета депутатов (далее – Совет депутатов) критериям оценки, установленным в пункте 2 статьи 47 Закона Республики Беларусь от 17 июля 2018 г. № 130-З «О нормативных правовых актах»;
2.1.3. непосредственное участие в подготовке проектов нормативных правовых актов в соответствии с компетенцией райисполкома;
2.1.4. правовое консультирование должностных лиц и структурных подразделений райисполкома по основным направлениям его деятельности;
2.1.5. ведение учета нормативных правовых актов, принятых райисполкомом, участие в формировании в Республике Беларусь единого эталонного банка данных правовой информации;
2.1.6. представление интересов райисполкома в судах и иных государственных органах по правовым вопросам;
2.2. по направлению работы с обращениями, заявлениями о совершении административных процедур, административными жалобами:
2.2.1. организация работы по рассмотрению обращений в райисполкоме, его структурных подразделений, Дисненском городском, сельских исполнительных комитетах (далее – горсельисполкомах);
2.2.2. оказание содействия Миорскому районному Совету депутатов в пределах предоставленных полномочий в организации работы с обращениями;
2.2.3. организация работы по рассмотрению заявлений заинтересованных лиц о совершении административных процедур, по рассмотрению административных жалоб заинтересованных лиц, в целом  работы по заявительному принципу «одно окно» в райисполкоме, его структурных подразделениях, горсельисполкомах;
2.2.4. обеспечение работы телефона «горячей линии» райисполкома;
2.2.5. обеспечение работы общереспубликанского телефона службы «одно окно» – 142;
2.2.6. осуществление в порядке, установленном законодательными актами, контроля за соблюдением законодательства о книге замечаний и предложений.
3. Отдел в соответствии с возложенными на него задачами:
3.1. участвует в подготовке структурными подразделениями либо самостоятельно подготавливает предложения о совершенствовании законодательства по направлениям деятельности райисполкома, участвует в разработке проектов нормативных правовых и иных правовых актов;
3.2. проводит обязательную юридическую экспертизу в отношении проектов нормативных правовых актов райисполкома, технических нормативных правовых актов, не относящихся к области технического нормирования и стандартизации, ненормативных (индивидуальных) правовых актов и локальных правовых актов, в отношении проектов нормативных правовых актов Совета депутатов;
3.3. участвует в подготовке структурными подразделениями либо самостоятельно подготавливает предложения о признании утратившими силу, изменении нормативных правовых актов райисполкома в целях обеспечения их внутренней согласованности и приведения в соответствие с законами, декретами и указами Президента Республики Беларусь, постановлениями Совета Министров Республики Беларусь, международными договорами Республики Беларусь и иными международно-правовыми актами, содержащими обязательства Республики Беларусь;
3.4. по поручениям руководства райисполкома участвует в рассмотрении другими структурными подразделениями поступающих в райисполком проектов нормативных правовых и иных правовых актов и дает заключения на поступившие проекты нормативных правовых и иных правовых актов, касающиеся нормотворческой деятельности;
3.5. обобщает совместно с другими структурными подразделениями и анализирует правоприменительную практику райисполкома, вносит предложения о ее совершенствовании;
3.6. участвует в разработке структурными подразделениями перспективных и текущих планов нормотворческой деятельности райисполкома, в реализации этих планов и контроле за их выполнением, а также принимает меры по координации подготовки в райисполкоме планов мероприятий по выполнению поручений, изложенных в заключительных положениях законодательных актов, и участвует в их реализации;
3.7. осуществляет оценку проектов нормативных правовых актов, подготовленных райисполкомом и представляемых на подпись руководству райисполкома, проектов нормативных правовых актов Совета депутатов на предмет соответствия Конституции Республики Беларусь, нормативным правовым актам Президента Республики Беларусь, законам и иным нормативным правовым актам большей юридической силы, совместимости с нормативными правовыми актами одинаковой юридической силы по отношению к проекту нормативного правового акта, соблюдения требований нормотворческой техники, соответствия международным договорам Республики Беларусь и иным международно-правовым актам, содержащим обязательства Республики Беларусь, в том числе требованиям унификации и гармонизации законодательства в рамках интеграционных объединений, участницей которых является Республика Беларусь;
3.8. вносит предложения о подготовке мер, направленных на устранение причин и условий, способствующих нарушению законности в деятельности райисполкома, а в необходимых случаях участвует в их реализации;
3.9. совместно с другими структурными подразделениями, горсельисполкомами, государственными организациями (далее – подчиненные организации) рассматривает обращения;
3.10. по поручению руководства райисполкома принимает участие в рассмотрении материалов по итогам проверок, проводимых в райисполкоме, инвентаризаций, дает правовые заключения по фактам выявленных нарушений;
3.11. осуществляет организационно-методическое обеспечение нормотворческой деятельности райисполкома;
3.12. по поручению руководства райисполкома анализирует совместно с другими структурными подразделениями публикации (выступления) в средствах массовой информации, касающиеся правовых вопросов деятельности райисполкома, и вносит соответствующие предложения руководству райисполкома;
3.13. разрабатывает рекомендации, а также проекты нормативных правовых актов, направленные на повышение эффективности правовой работы в райисполкоме;
3.14. принимает участие в разработке предложений о совершенствовании системы управления в райисполкоме, определении прав и обязанностей структурных подразделений и должностных лиц райисполкома;
3.15. участвует в проведении мероприятий по повышению правовых знаний работников райисполкома, подчиненных ему организаций;
3.16. оказывает работникам райисполкома по их просьбе помощь в поиске необходимых нормативных правовых и иных правовых актов по направлениям деятельности райисполкома, при необходимости разъясняя положения этих актов;
3.17. осуществляет в соответствии с предъявляемыми требованиями систематизированный учет поступающих в райисполком актов законодательства, а также нормативных правовых актов, принятых райисполкомом, поддерживает их в контрольном состоянии, в том числе с использованием электронных систем;
3.18. осуществляет сбор, хранение и обработку иных материалов по правовым вопросам, связанным с деятельностью райисполкома;
3.19. подготавливает по поручению председателя райисполкома необходимые справочные материалы по действующему законодательству;
3.20. оценивает на соответствие законодательству договоры, подготовленные структурными подразделениями к заключению райисполкомом, визирует такие договоры;
3.21. защищает имущественные и иные интересы райисполкома при рассмотрении споров по искам, предъявляемым райисполкомом или к райисполкому, участвует в подготовке другими структурными подразделениями необходимых в связи с этим документов; в установленном порядке представляет интересы райисполкома в иных государственных органах при рассмотрении правовых вопросов;
3.22. осуществляет организационно-методическое руководство организацией правовой работы в подчиненных организациях;
3.23. осуществляет анализ состояния правовой работы в подчиненных или входящих в его состав (систему) организаций, в том числе анализ по вопросам законности заключения и исполнения договоров, ведения претензионной и исковой работы, порядка, своевременности и качества рассмотрения предъявленных к организации претензий, и других направлений правовой работы;
3.24. оказывает консультационное и методическое содействие специалистам структурных подразделений райисполкома, Дисненского городского, сельских исполнительных комитетов (далее – горсельисполкомы), организациям района по работе с обращениями, ведению делопроизводства по обращениям, исполнению административных процедур, ведению делопроизводства по осуществлению административных процедур;
3.25. организует проведение:
3.25.1. личного приема и выездных приемов граждан, «прямых телефонных линий» руководством райисполкома,
3.25.2. личного приема и выездных приемов граждан, «прямых телефонных линий» должностными лицами вышестоящих государственных органов и иных организаций, проводимых в райисполкоме;
3.26. ведет делопроизводство:
3.26.1. в том числе с использованием государственной единой (интегрированной) республиканской информационной системы учета и обработки обращений граждан и юридических лиц, по письменным, электронным, устным обращениям, поступившим к руководству райисполкома, в структурные подразделения райисполкома без права юридического лица;
3.26.2. по обращениям, поступившим к руководству райисполкома в ходе «прямых телефонных линий»;
3.26.3. по обращениям, поступившим на телефон «горячей линии» райисполкома;
3.26.4. по поручениям вышестоящих органов по рассмотрению поступивших в данные органы обращениям, направленным для рассмотрения в соответствии с компетенцией в райисполком;
3.26.5. по административным жалобам, поступившим в райисполком;
3.26.6. по поручениям по административным жалобам на административные решения райисполкома, поступившим в Витебский областной исполнительный комитет, направленным для рассмотрения в соответствии с компетенцией в райисполком;
3.27. обеспечивает соблюдение сроков, полноту, порядок рассмотрения обращений, своевременное направление на них ответов;
3.28. в целях постоянного совершенствования работы с обращениями:
3.28.1. изучает, анализирует и систематизирует содержащиеся в них вопросы, данные о количестве и характере обращений и принятых по ним решений;
3.28.2. размещает на официальном сайте райисполкома в глобальной компьютерной сети Интернет ответы на наиболее часто поднимаемые в обращениях вопросы (при их наличии), обеспечивает соблюдение порядка рассмотрения обращений и принимает меры по устранению указанных в обращениях и выявленных нарушений;
3.29. анализирует эффективность работы с обращениями в структурных подразделениях райисполкома, горсельисполкомах и подчиненных организациях, вырабатывает предложения о ее повышении;
3.30. участвует в проведении собраний, совещаний и семинаров с работниками структурных подразделений райисполкома, горсельисполкомов, организаций района по вопросам работы с обращениями и по осуществлению административных процедур;
3.31. консультирует заинтересованных лиц по общим вопросам осуществления административных процедур;
3.32. разъясняет обязанность уполномоченных органов самостоятельно запрашивать документы и (или) сведения, необходимые для осуществления административных процедур, за исключением тех, которые включены в перечни документов и (или) сведений, представляемых заинтересованными лицами, а также права и обязанности заинтересованных лиц;
3.33. разъясняет сроки направления запросов в другие государственные органы (организации), иные организации, порядок внесения платы за выдачу получаемых по таким запросам документов и (или) сведений, за предоставление которых законодательством предусмотрено взимание платы, а также иные вопросы, связанные с порядком подачи заявлений, в том числе в электронной форме, подготовки документов и выдачи административных решений;
3.34. бесплатно предоставляет предусмотренные законодательством об административных процедурах формы (бланки) документов, необходимых для обращения за осуществлением административных процедур, разъясняет порядок их заполнения и представления;
3.35. принимает и регистрирует в установленном порядке, в том числе в программном комплексе «одно окно», заявления и другие документы и (или) сведения, представляемые заинтересованными лицами для осуществления административных процедур в соответствии с решениями райисполкома и распоряжениями председателя райисполкома;
3.36. отказывает заинтересованным лицам в принятии заявлений в порядке и случаях, предусмотренных законодательными актами и постановлениями Совета Министров Республики Беларусь;
3.37. направляет запросы в государственные органы (организации) и иные организации на получение необходимых документов и (или) сведений для осуществления административных процедур;
3.38. получает документы и (или) сведения, необходимые для осуществления административных процедур;
3.39. заверяет дату и способ получения информации, необходимой для осуществления административных процедур, полученной посредством:
общегосударственной автоматизированной информационной системы из государственных регистров, реестров, кадастров, списков, каталогов, баз и банков данных, иных информационных ресурсов и систем, интегрированных в общегосударственную автоматизированную информационную систему;
направления запросов и получения ответов в виде электронных документов с использованием системы межведомственного электронного документооборота государственных органов;
3.40. подготавливает к рассмотрению заявления, а также документы и (или) сведения, представляемые вместе с ними, и передает материалы в соответствующие уполномоченные органы, в том числе в виде электронных документов (при необходимости), подписанных электронной цифровой подписью, выработанной с использованием личного ключа, сертификат открытого ключа которого издан республиканским удостоверяющим центром Государственной системы управления открытыми ключами проверки электронной цифровой подписи;
3.41. в пределах компетенции осуществляет административные процедуры по заявлениям заинтересованных лиц;
3.42. уведомляет (извещает) заинтересованных лиц о готовности необходимой справки, решения райисполкома, иного документа;
3.43. выдает (высылает) заинтересованным лицам необходимые справки, административные решения (копии, выписки из решений), иные документы, подготовленные при осуществлении административных процедур, в том числе из государственных регистров, реестров, кадастров, списков, каталогов, баз и банков данных, иных информационных ресурсов и систем в соответствии с требованиями законодательства об информации, информатизации и защите информации;
3.44. разъясняет порядок и сроки обжалования принятых административных решений;
3.45. выдает заинтересованным лицам уникальный идентификатор в целях обеспечения доступа к единому порталу электронных услуг общегосударственной автоматизированной информационной системы для подачи заявлений, получения административных решений (уведомлений о принятых административных решениях) и подачи (отзыва) административных жалоб в электронной форме;
3.46. обеспечивает обновление нормативной базы, информации о работе райисполкома с обращениями граждан и юридических лиц, по заявительному принципу «одно окно» на информационных стендах райисполкома и на официальном Интернет-сайте райисполкома;
3.47. изучает и анализирует поступающую в райисполком информацию, отчеты, предложения структурных подразделений райисполкома, горсельисполкомов по обращениям, по вопросам осуществления административных процедур;
3.48. обеспечивает сбор, обработку, обобщение информации, готовит отчеты, иную информацию по обращениям, по вопросам осуществления административных процедур, для представления их руководству райисполкома или вышестоящим органам;
3.49. предоставляет в Витебский областной исполнительный комитет годовую ведомственную отчетность об осуществлении административных процедур;
3.50. готовит в Витебский областной исполнительный комитет, министерства и ведомства Республики Беларусь запросы по проблемным вопросам рассмотрения обращений, по вопросам, связанным с применением заявительного принципа «одно окно»;
3.51. доводит до сведения заинтересованных лиц разъяснения уполномоченных государственных органов по применению норм законодательства, регулирующего работу с обращениями, исполнение административных процедур;
3.52. обобщает и анализирует итоги работы с обращениями, практику совершения административных процедур, при необходимости, вносит предложения об изменении соответствующих нормативных правовых актов;
3.53. осуществляет в порядке, установленном законодательными актами, контроль (надзор) за соблюдением проверяемыми субъектами законодательства о книге замечаний и предложений;
3.54. обеспечивает работу «горячей телефонной линии» райисполкома, общереспубликанского телефона службы «одно окно» – 142;
3.55. освещает в средствах массовой информации вопросы работы райисполкома по обращениям, по осуществлению административных процедур;
3.56. оказывает содействие в повышении квалификации работников отдела;
3.57. осуществляет контроль за соблюдением книги замечаний и предложений; 
3.57. осуществляет другие функции в пределах установленных полномочий.
4. Отдел имеет право:
4.1. получать в первоочередном порядке для ознакомления, использования в работе и систематизированного учета нормативные правовые акты, поступающие в райисполком;
4.2. запрашивать и получать от должностных лиц райисполкома документы правового характера и другие сведения, необходимые для выполнения возложенных на отдел функций;
4.3. участвовать в оперативных совещаниях райисполкома;
4.4. привлекать по поручению председателя райисполкома или его заместителей и с согласия руководителей структурных подразделений райисполкома их работников для подготовки проектов нормативных правовых и иных правовых актов и осуществления иных мероприятий, связанных с нормотворческой деятельностью и организацией правовой работы;
4.5. возвращать исполнителям на доработку некачественно подготовленные и противоречащие законодательству проекты нормативных правовых актов и других документов, составлять по ним необходимые заключения и справки об устранении выявленных нарушений, а также по поручению председателя райисполкома участвовать в доработке структурными подразделениями указанных проектов;
4.6. анализировать соблюдение законодательства в подчиненных организациях по вопросам, входящим в компетенцию райисполкома;
4.7. запрашивать у структурных подразделений райисполкома, сельисполкомов и организаций необходимые материалы, касающиеся вопросов рассмотрения обращений, совершения административных процедур, административных жалоб, а также в целях подготовки личного приема;
4.8. по согласованию с руководством райисполкома, сельисполкомами привлекать при необходимости для проведения анализа работников структурных подразделений райисполкома, сельисполкомов и организаций;
4.9. вносить на рассмотрение руководства райисполкома предложения, давать заключения, участвовать в разработке проектов решений райисполкома, распоряжений руководства райисполкома по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
4.10. участвовать в работе сессий Совета депутатов, заседаний райисполкома, горсельисполкомов, оперативных совещаниях у руководства райисполкома и вносить для рассмотрения на них предложения по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
4.11. участвовать в подготовке проектов решений Совета депутатов, решений райисполкома и распоряжений председателя райисполкома в соответствии с функциями отдела;
4.12. посещать в установленном порядке государственные органы и иные организации для исполнения служебных обязанностей в соответствии с функциями отдела;
4.13. направлять с сопроводительными письмами на бланках установленного образца обращения для рассмотрения по существу первоначально в органы и организации в соответствии с компетенцией;
4.14. запрашивать и получать от компетентных органов сведения, необходимые для полного всестороннего объективного рассмотрения обращений, исполнения административных процедур;
4.15. вносить предложения руководству райисполкома о направлении предписаний о надлежащем рассмотрении обращений в случаях, когда усматривается возможность положительного решения изложенных в них вопросов;
4.16. возвращать исполнителям на доработку некачественно подготовленные ответы по обращениям, составлять по ним заключения и справки, при необходимости дорабатывать ответы совместно с исполнителями;
4.17. вносить предложения руководству райисполкома о направлении представлений о привлечении к ответственности виновных в нарушениях законодательства об обращениях, административных процедурах;
4.18. анализировать соблюдение законодательства об обращениях, административных процедурах в подчиненных (подотчетных) райисполкому органах и организациях;
4.19. получать для ознакомления и использования в работе нормативные правовые и иные правовые акты, поступающие в райисполком;
4.20. запрашивать и получать от должностных лиц райисполкома документы и сведения, необходимые для выполнения возложенных на отдел функций;
4.21. давать гражданам, обратившимся на общереспубликанский телефон службы «одно окно» – 142, ответы на поставленные ими вопросы;
4.22. составлять протоколы об административных правонарушениях, осуществлять подготовку дел об административных правонарушениях к рассмотрению в соответствии с наделенными полномочиями на ведение административного процесса.
5. Отдел комплектуется из числа специалистов, имеющих высшее образование.
6. Отдел возглавляется начальником, который назначается на должность и освобождается от должности распоряжением председателя райисполкома. 
7. Начальник отдела:
осуществляет руководство деятельностью отдела и несет персональную ответственность за своевременное и качественное выполнение его функций;
распределяет обязанности между работниками отдела, устанавливает степень ответственности заместителя начальника отдела за организацию работы отдельных направлений деятельности отдела;
вносит в установленном порядке предложения о поощрении или наложении дисциплинарных взысканий в отношении работников отдела;
выполняет иные полномочия в соответствии с законодательством.
7. Работники отдела назначаются на должность и освобождаются от должности распоряжением председателя райисполкома по представлению начальника отдела, непосредственно подчиняются начальнику отдела. Работники несут персональную ответственность за выполняемую работу в соответствии с распределением обязанностей. Работник отдела несет ответственность за соответствие законодательству визируемых проектов правовых документов, данных им заключений и консультаций.
8. Деятельность работников отдела регламентируется должностными инструкциями, которые согласовываются с управляющим делами – начальником управления делами райисполкома, начальником организационно-кадровой работы райисполкома, главным юрисконсультом райисполкома и утверждаются председателем райисполкома.
9. Проекты нормативных правовых актов, ненормативных (индивидуальных) правовых актов и локальных правовых актов, подготовленные райисполкомом, до представления председателю райисполкома на подпись по результатам обязательной юридической экспертизы должны быть завизированы заместителем начальника отдела в порядке, предусмотренном локальными правовыми актами райисполкома, если иное не предусмотрено актами законодательства.
В случае несоответствия проектов нормативных правовых актов, ненормативных (индивидуальных) правовых актов и локальных правовых актов критериям оценки, предусмотренным в пункте 2 статьи 47 Закона Республики Беларусь от 17 июля 2018 г. № 130-З «О нормативных правовых актах», заместитель начальника отдела визирует соответствующий проект акта с замечаниями и (или) предложениями, которые прилагаются к этому проекту акта.
Заместитель начальника отдела несет ответственность за соответствие законодательству визируемых им проектов нормативных и иных правовых актов, подготовленных райисполкомом, представляемых на подпись председателю райисполкома, и данных им юридических заключений.
10. При обнаружении нарушения законности в деятельности райисполкома и его должностных лиц работники отдела обязаны незамедлительно доложить об этом председателю райисполкома, предложив меры по устранению таких нарушений.
11. Незаконное воздействие на начальника отдела и работников отдела или преследование за выполнение ими своих обязанностей, предусмотренных настоящим Положением, должно безотлагательно пресекаться руководством райисполкома, а виновные лица – привлекаться к ответственности в соответствии с законодательством.
12. Райисполком обязан обеспечивать отдел необходимыми нормативными материалами, а также необходимой юридической литературой.


