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	   МІЁРСКІ РАЁННЫ
ВЫКАНАЎЧЫ КАМІТЭТ

РАШЭННЕ

9 ноября 2020 г. №  833
г. Міёры
	 
	МИОРСКИЙ РАЙОННЫЙ
ИСПОЛНИТЕЛЬНЫЙ КОМИТЕТ

РЕШЕНИЕ

г. Миоры


Об утверждении Положения о

секторе 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 о секторе по работе с обращениями граждан и юридических лиц Миорского районного исполнительного комитета (прилагается).


2. Признать утратившими силу:


 решение Миорского районного исполнительного комитета от                   11 января 2016 г. № 24 «Об утверждении документов, регламентирующих деятельность сектора по работе с обращениями граждан и юридических лиц Миорского районного исполнительного комитета»; 

решение Миорского районного исполнительного комитета от                    8 апреля 2019 г. № 265 «Об изменении решений Миорского районного исполнительного комитета»;

решение Миорского районного исполнительного комитета от                    31 декабря 2019 г. № 985 «Об изменении решения Миорского районного исполнительного комитета от 11 января 2016 г. № 24».

Председатель






          И.В.Кузнецов
Управляющий делами – 

начальник управления делами                                           Н.М.Бродницкая
	СОГЛАСОВАНО

Главное управление юстиции

Витебского областного 

исполнительного комитета


Отдел по работе с обращениями    

граждан и юридических лиц           

Витебского областного 

исполнительного комитета

Сушко 5 14 55
УТВЕРЖДЕНО
Решение 
Миорского районного исполнительного комитета

09.11.2020 № 833
	ПОЛОЖЕНИЕ
о секторе по работе с обращениями граждан и юридических лиц Миорского районного исполнительного комитета
	


1. Сектор по работе с обращениями граждан и юридических лиц Миорского районного исполнительного комитета (далее – сектор) является структурным подразделением райисполкома, осуществляющим реализацию на территории Миорского района государственной политики в сфере работы с обращениями граждан, индивидуальных предпринимателей и юридических лиц (далее – обращения), обеспечению рассмотрения в райисполкоме заявлений о совершении административных процедур, осуществляемых по заявлениям граждан, индивидуальных предпринимателей и юридических лиц (далее – заинтересованные лица), по рассмотрению административных жалоб заинтересованных лиц, поступающих в райисполком. 
2. Сектор в своей деятельности сектор руководствуется Конституцией Республики Беларусь, законами Республики Беларусь, указами, распоряжениями Президента Республики Беларусь, постановлениями Правительства Республики Беларусь, иными актами законодательства, настоящим Положением и Регламентом работы сектора по заявительному принципу «одного окна».

3. Сектор входит в структуру райисполкома, утверждаемую председателем райисполкома. Сектор подчиняется в своей деятельности председателю райисполкома. 
4. Сектор осуществляет свою деятельность во взаимодействии с управлениями,  отделами,  секторами  райисполкома (далее  –  структурные  подразделения райисполкома), другими государственными органами (организациями) и иными организациями.
 5. Сектор имеет штампы регистрации входящей корреспонденции, штамп регистрации исходящей корреспонденции, штамп удостоверения копий документов, штамп удостоверения электронных документов и иные штампы, необходимые для функционирования сектора.
 6. Информация о работе сектора размещается в местах, обеспечивающих широкую доступность информации в порядке, установленном статьей 7 Закона Республики Беларусь от 28 октября 2008 г. № 433-З «Об основах административных процедур».
7. Основными задачами сектора являются:
7.1. организация работы по рассмотрению обращений, поступающих к председателю райисполкома, первому заместителю председателя райисполкома – начальнику управления по сельскому хозяйству и продовольствию райисполкома, заместителям председателя райисполкома, управляющему делами – начальнику управления делами райисполкома (далее – руководство райисполкома), в структурные подразделения райисполкома без права юридического лица;

7.2. оказание содействия Миорскому районному Совету депутатов в пределах предоставленных полномочий в организации работы с обращениями;

7.3. организация работы в райисполкоме по рассмотрению заявлений заинтересованных лиц о совершении административных процедур, работы по заявительному принципу «одно окно»;

7.4. организация работы в райисполкоме по рассмотрению административных жалоб заинтересованных лиц;
7.5. обеспечение работы телефона «горячей линии» райисполкома;
7.6. обеспечение работы общереспубликанского телефона службы «одно окно» – 142.       
8. Сектор в соответствии с вышеназванными задачами:
8.1. 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; 
8.2. организует проведение:

8.2.1. личного  приема  и  выездных приемов  граждан, «прямых телефонных линий» руководством  райисполкома, 

8.2.2. личного  приема  и  выездных приемов  граждан, «прямых телефонных линий» должностными лицами вышестоящих государственных органов и иных организаций, проводимых в райисполкоме;
8.3. ведет делопроизводство:

8.3.1. по письменным, электронным, устным обращениям, поступившим к руководству райисполкома, в структурные подразделения райисполкома без права юридического лица;
8.3.2. по обращениям, поступившим к руководству райисполкома в ходе «прямых телефонных линий», в ходе личных и выездных приемов;

8.3.3. по обращениям, поступившим на телефон «горячей линии» райисполкома;
8.3.4. по поручениям вышестоящих органов по рассмотрению поступивших в данные органы обращениям, направленным для рассмотрения в соответствии с компетенцией в райисполком;
8.3.5. по административным жалобам, поступившим в райисполком;
8.3.6. по поручениям по административным жалобам на административные решения райисполкома, поступившим в облисполком,  направленным для рассмотрения в соответствии с компетенцией в райисполком;

          8.4. обеспечивает соблюдение сроков, полноту, порядок рассмотрения обращений, своевременное направление ответов обратившимся;
          8.5. в целях постоянного совершенствования работы с обращениями:

          8.5.1. изучает, анализирует и систематизирует содержащиеся в них вопросы, данные о количестве и характере обращений и принятых по ним решений;

          8.5.2. 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;
8.6. анализирует эффективность работы с обращениями в структурных подразделениях райисполкома, горсельисполкомах и подчиненных организациях, вырабатывает  предложения   о   ее  повышении;  
8.7. 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;   
8.8. консультирует заинтересованных лиц по общим вопросам осуществления административных процедур; 

8.9. 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;

8.10. 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;
8.11. бесплатно предоставляет предусмотренные законодательством об административных процедурах формы (бланки) документов, необходимых для обращения за осуществлением административных процедур, разъясняет порядок их заполнения и представления;
8.12. 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;
8.13. отказывает заинтересованным лицам в принятии заявлений в порядке и случаях, предусмотренных законодательными актами и постановлениями Совета Министров Республики Беларусь;

         8.14. направляет запросы в государственные органы (организации) и иные организации на получение необходимых документов и (или) сведений  для осуществления административных процедур;

         8.15. получает документы и (или) сведения, необходимые для осуществления административных процедур;

8.16. 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;
8.17. 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;

         8.18. в пределах компетенции осуществляет административные процедуры по заявлениям заинтересованных лиц;
        8.19. уведомляет (извещает) заинтересованных лиц о готовности необходимой справки, решения райисполкома, иного документа; 

         8.20. 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; 

8.21. разъясняет порядок и сроки обжалования принятых административных решений;

8.22. 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;
8.23. 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;
 8.24. изучает и анализирует поступающую в райисполком информацию, отчеты, предложения структурных подразделений райисполкома, горсельисполкомов по обращениям, по вопросам осуществления административных процедур; 

 8.25. обеспечивает сбор, обработку, обобщение информации, готовит отчеты, иную информацию по обращениям, по вопросам осуществления административных процедур, для представления их руководству райисполкома или вышестоящим органам; 
8.26. предоставляет в Витебский областной исполнительный комитет (далее – облисполком) ежеквартальную ведомственную отчетности об обращениях граждан и юридических лиц и годовую ведомственную отчетность об осуществлении административных процедур;    

8.27. готовит в облисполком, министерства и ведомства Республики Беларусь запросы по проблемным вопросам рассмотрения обращений, по вопросам, связанным с применением заявительного принципа «одно окно»;

         8.28. доводит до сведения заинтересованных лиц разъяснения уполномоченных государственных органов по применению норм законодательства, регулирующего работу с  обращениями, исполнение административных процедур;

8.29. обобщает и анализирует итоги работы с обращениями, практику совершения административных процедур, при необходимости, вносит предложения об изменении соответствующих нормативных правовых актов;

8.30. осуществляет в порядке, установленном законодательными актами, контроль (надзор) за соблюдением проверяемыми субъектами законодательства о книге замечаний и предложений; 
8.31. обеспечивает работу «горячей телефонной линии» райисполкома, общереспубликанского телефона службы «одно окно» – 142; 

8.32 освещает в средствах массовой информации вопросы работы райисполкома по обращениям, по осуществлению административных процедур;
8.33. повышает квалификацию работников сектора;

8.34. осуществляет другие функции в пределах установленных полномочий.
9. Сектор имеет право:

9.1. 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 сектора;

9.2. участвовать в подготовке проектов решений Миорского районного Совета депутатов, решений райисполкома и распоряжений председателя райисполкома в соответствии с функциями сектора;

9.3. посещать в установленном порядке государственные органы и иные организации для исполнения служебных обязанностей в соответствии с функциями сектора;  

9.4. направлять с сопроводительными письмами на бланках установленного образца обращения для рассмотрения по существу  первоначально в органы и организации в соответствии с компетенцией;

9.5. запрашивать и получать от компетентных органов сведения, необходимые для полного всестороннего объективного  рассмотрения обращений, исполнения административных процедур;  

9.6. вносить предложения руководству райисполкома о направлении предписаний о надлежащем рассмотрении обращений в случаях, когда усматривается возможность положительного решения изложенных в них вопросов;
9.7. возвращать исполнителям на доработку некачественно подготовленные ответы по обращениям, составлять по ним заключения и справки, при необходимости дорабатывать ответы совместно с исполнителями;

9.8. вносить предложения руководству райисполкома о направлении представлений о привлечении к ответственности виновных в нарушениях законодательства об обращениях, административных процедурах;

9.9. анализировать соблюдение законодательства об обращениях, административных процедурах в подчиненных (подотчетных) райисполкому органах и организациях;

9.10. получать для ознакомления и использования в работе нормативные правовые и иные правовые акты, поступающие в райисполком;

9.11. запрашивать и получать от должностных лиц райисполкома документы и сведения, необходимые для выполнения возложенных на сектор функций;

9.12. давать гражданам, обратившимся на общереспубликанский телефон службы «одно окно» – 142, ответы на поставленные ими вопросы;

         9.13. составлять протоколы об административных правонарушениях, осуществлять подготовку дел об административных правонарушениях к рассмотрению  в  соответствии с  наделенными   полномочиями  на  ведение  административного  процесса. 
10. Сектор комплектуется из числа специалистов, имеющих высшее образование. 

11. Оперативное руководство сектором осуществляет управляющий делами  – начальник управления делами райисполкома.

12. Деятельность работников сектора регламентируется должностными инструкциями, которые согласовываются с управляющим делами – начальником управления делами райисполкома, начальником организационно-кадровой работы райисполкома, главным юрисконсультом  райисполкома и утверждаются председателем райисполкома.

13. Сектор возглавляет заведующий сектором, назначаемый на должность и освобождаемый от нее председателем райисполкома. 
14. Заведующий сектором:

         14.1. руководит деятельностью сектора и несет ответственность за выполнение возложенных на сектор  задач и функций;

14.2. распределяет должностные обязанности между работниками сектора;

14.3. обеспечивает эффективную работу сектора, вносит предложения председателю райисполкома о применении к инспектору сектора мер поощрения, привлечении к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Республики Беларусь;


14.4. выполняет иные полномочия в соответствии с законодательством Республики Беларусь.

