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УТВЕРЖДЕНО
Решение 
Миорского районного исполнительного комитета

11.01.2016 № 24
	Положение
о секторе по работе с обращениями граждан и юридических лиц Миорского районного исполнительного комитета
	


ГЛАВА 1.
                             ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Сектор по работе с обращениями граждан и юридических лиц Миорского районного исполнительного комитета (далее – сектор) образуется распоряжением председателя Миорского районного исполнительного комитета (далее – райисполком), 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. 
Сектор подчиняется в своей деятельности председателю райисполкома. 
1.2. Сектор комплектуется из числа специалистов, имеющих высшее образование.

1.3. Сектор возглавляет заведующий сектором, назначаемый на должность и освобождаемый от нее председателем райисполкома по представлению управляющего делами райисполкома. Оперативное руководство сектором осуществляет управляющий делами райисполкома.
1.4. В своей деятельности сектор руководствуется Конституцией Республики Беларусь, законами Республики Беларусь, актами Президента Республики Беларусь, постановлениями Совета Министров Республики Беларусь, иными нормативными правовыми актами Республики Беларусь, организационно-распорядительными документами и методическими материалами по вопросам деятельности, решениями и распоряжениями вышестоящих исполнительных и распорядительных органов, районного Совета депутатов, распоряжениями председателя райисполкома, Регламентом райисполкома, правилами внутреннего трудового распорядка райисполкома, настоящим Положением и Регламентом работы сектора по заявительному принципу «одного окна».

1.5. Сектор осуществляет свою деятельность во взаимодействии с управлениями, отделами, секторами (далее – структурные подразделения) 
райисполкома, другими государственными органами и иными организациями.
1.6. Деятельность работников сектора регламентируется должностными инструкциями, которые согласовываются с управляющим делами, начальником организационно-кадровой работы, заведующим юридическим сектором и утверждаются председателем райисполкома.
 1.7. 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.
 1.8. Информация о работе сектора размещается в местах, обеспечивающих широкую доступность информации в порядке, установленном статьей 7 Закона Республики Беларусь                                       от 28 октября 2008 года «Об основах административных процедур».
ГЛАВА 2.
ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ СЕКТОРА
Основными задачами сектора являются:
2.1. организация работы по рассмотрению поступающих к председателю райисполкома, его заместителям и управляющему делами райисполкома обращений в райисполкоме, его структурных подразделениях, Дисненском городском и сельских исполнительных комитетах (далее – горсельисполкомах), иных организациях;

2.2. оказание содействия Миорскому районному Совету депутатов (далее – Совет) в пределах предоставленных полномочий в организации работы с обращениями;

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

2.4. координация, методическое руководство и обеспечение контроля за работой по исполнению законодательства по обращениям и административным процедурам в структурных подразделениях райисполкома, горсельисполкомах, иных организациях; 
2.5. организация работы в райисполкоме по рассмотрению административных жалоб заинтересованных лиц;
2.6. обеспечение работы телефона «горячей линии» райисполкома;
          2.7. обеспечение работы общереспубликанского телефона службы «одно окно» - 142.

2.8. изучение, анализ, и систематизация содержащихся в обращениях вопросов, данных о количестве и характере обращений, поступающих в райисполком, и принятых по ним решений, контроль за соблюдением законодательства об обращениях структурными подразделениями райисполкома, горсельисполкомами, организациями района, оказание им методической и практической помощи, изучение и распространение положительного опыта работы.
       ГЛАВА 3.
                                ФУКНКЦИИ СЕКТОРА
Функциями сектора являются:
3.1. организация консультации специалистов структурных подразделений райисполкома, горсельисполкомов, организаций района, граждан, индивидуальных предпринимателей и представителей юридических лиц  по законодательству Республики Беларусь, регулирующему исполнение административных процедур и работу с обращениями; 
3.2. ведение делопроизводства по поступившим к руководству райисполкома письменным, электронным, устным обращениям, направление их для рассмотрения по существу по поручению руководства райисполкома в структурные подразделения райисполкома, горсельисполкомы, иные организации;
3.3. ведение делопроизводства по обращениям, поступившим к руководству райисполкома в ходе «прямых телефонных линий», направление сообщений о данных поручениях по их рассмотрению по существу в структурные подразделения райисполкома, горсельисполкомы, иные организации;

3.4. ведение делопроизводства по обращениям, поступившим к руководству райисполкома в ходе личных и выездных приемов, направление их для рассмотрения по существу по поручению руководства райисполкома в структурные подразделения райисполкома, горсельисполкомы, иные организации;

 3.5. ведение делопроизводства по обращениям, поступившим на телефон «горячей линии» райисполкома, направление сообщений о данных поручениях по их оперативному рассмотрению в структурные подразделения райисполкома, горсельисполкомы, иные организации, к компетенции которых относится решение актуальных для граждан и юридических лиц вопросов;
 3.6. ведение делопроизводства по поручениям вышестоящих органов по рассмотрению поступивших в данные органы обращениям, направление сообщений о данных поручениях по их рассмотрению по существу в структурные подразделения райисполкома, горсельисполкомы, иные организации;
3.7. осуществление контроля за соблюдением сроков и полнотой рассмотрения обращений, своевременное направление ответов обратившимся;               

3.8. принятие и регистрация в установленном порядке, в том числе в программном комплексе «одно окно», заявлений и других документов и (или) сведений, представляемых заинтересованными лицами, для осуществления определенных административных процедур в соответствии с решением райисполкома;

        3.9. направление запросов в государственные органы и иные   организации на получение необходимых документов и (или) сведений  для осуществления административных процедур;

         3.10. в пределах компетенции, в соответствии с решениями и распоряжениями председателя райисполкома, осуществление административных процедур по заявлениям заинтересованных лиц;
        3.11. уведомление или извещение заинтересованных лиц о готовности необходимой справки, решения райисполкома, иного документа; 

         3.12. выдача либо высылка заинтересованным лицам необходимых справок, решений (выписок из решений), иных документов, подготовленных при осуществлении  административных процедур; 

         3.13. контроль за сроками осуществления  административных процедур в структурных подразделениях райисполкома, горсельисполкомах, иных организациях;     
3.14. изучение и анализ поступающей в райисполком информации, отчетов структурных подразделений райисполкома, горсельисполкомов  по вопросам осуществления административных процедур, по обращениям; 

3.15. обеспечение сбора, обработки и обобщения информации, подготовка отчетов, иной информации по вопросам осуществления административных процедур, по обращениям, для представления их управляющему делами, председателю райисполкома или вышестоящим органам; 
3.16. предоставление в Витебский областной исполнительный комитет (далее – облисполком) ведомственной (ежедневной, еженедельной, ежеквартальной, ежегодной) отчетности по обращениям;    

3.17. подготовка в облисполком, министерства и ведомства запросов по проблемным вопросам, связанным с применением заявительного принципа «одно окно» и по обращениям;

3.18. доведение до сведения заинтересованных разъяснения уполномоченных государственных органов по применению норм законодательства, регулирующего административные процедуры, работу с  обращениями;

3.19. организация изучения нормативных правовых актов, регулирующих административные процедуры, работу с обращениями с руководителями и специалистами структурных подразделений райисполкома, председателями горсельисполкомов, специалистами организаций района; 

3.20. обобщение практики совершения административных процедур, работы с обращениями, при необходимости, внесение предложений об изменении или дополнении соответствующих нормативных правовых актов;

3.21. оказание методической помощи и осуществление контроля за состоянием работы с заявлениями заинтересованных лиц по исполнению административных процедур, с обращениями, в структурных подразделениях райисполкома, горсельисполкомах.
3.22. внесение предложений руководству райисполкома о привлечении к дисциплинарной ответственности либо депремировании в установленном порядке лиц, допустивших нарушения законодательства об административных процедурах и по обращениям, об изменении организации работы по выполнению административных процедур и по обращениям; 
3.23. участие в подготовке аналитических записок по итогам работы с заявлениями по исполнению административных процедур и по обращениям; 
3.24. осуществление в соответствии с планом работы райисполкома либо по поручению руководства в установленном порядке проводит проверки, мониторинги состояния работы, исполнения законодательства об административных процедурах и по обращениям в структурных подразделениях райисполкома, горсельисполкомах,  организациях района;       

3.25.  размещение информации о работе райисполкома на основе заявительного принципа «одно окно» и по обращениям на информационных стендах и на официальном сайте райисполкома в глобальной компьютерной сети Интернет;
3.26. ведение делопроизводства по административным жалобам, поступившим в райисполком, направление их для подготовки проектов решений и принятия иных необходимых мер структурным подразделениям райисполкома, горсельисполкомам;

3.27. обеспечение работы программного комплекса «одно окно» в райисполкоме, в структурных подразделениях райисполкома, горсельисполкомах;
3.28. обеспечение работы двух общереспубликанских телефонов службы «одно окно» - 142; 

3.29. освещение в средствах массовой информации вопросов работы райисполкома по осуществлению административных процедур и по обращениям;

3.30. осуществляет другие функции в пределах установленных полномочий.
ГЛАВА 4.
                                      ПРАВА СЕКТОРА
Работники сектора имеет право:

4.1. 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;

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

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

4.4. направлять с сопроводительными письмами на бланках установленного образца обращения граждан на рассмотрение по существу  первоначально в органы и организации в соответствии с компетенцией;

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

4.6. вносить предложения руководству райисполкома о направлении предписаний о надлежащем рассмотрении обращений в случаях, когда усматривается возможность положительного решения изложенных в них вопросов;

4.7. возвращать исполнителям на доработку некачественно подготовленные ответы по обращениям, составлять по ним заключения и справки, при необходимости дорабатывать ответы совместно с исполнителями;

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

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

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

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

4.12. давать гражданам, обратившимся на общереспубликанский телефон службы «одно окно» - 142, ответы на поставленные ими вопросы.    


ГЛАВА 5.


ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СЕКТОРА
Работники сектора несут ответственность:

5.1. за ненадлежащее исполнение (неисполнение) своих должностных обязанностей, за неправильность и неполноту использования предоставленных прав, предусмотренных настоящим Положением, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством, Законом Республики Беларусь "О государственной службе в Республике Беларусь";

5.2. за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством;

5.3. за причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством;

5.4. за организацию и состояние работы по осуществлению административных процедур и по работе с обращениями в пределах своей компетенции;

5.5. за достоверность, полноту и своевременность представляемой отчетности по выполнению административных процедур, по работе с обращениями;
  5.6. за качественное и своевременное выполнение возложенных на сектор задач и функций по реализации в райисполкоме заявительного принципа «одного окна»;

  5.7. за сохранность заявлений заинтересованных лиц, документов и (или) сведений, представленных в сектор вместе с заявлениями, в случае передачи вышеназванных документов на исполнение в структурное подразделение райисполкома – до их передачи в соответствующее структурное подразделение райисполкома. 


ГЛАВА 6.


РЕЖИМ РАБОТЫ СЕКТОРА
6.1 Для сектора установлен следующий режим работы и время приема заинтересованных лиц:

понедельник, вторник, среда, четверг, пятница:  с 8.00 до 18.00 без перерыва на обед

суббота с 9.00 до 13.00 без перерыва на обед

воскресенье – выходной день;
6.2. график работы специалистов сектора ежемесячно утверждается управляющим делами райисполкома;

6.3. в случае долгосрочного отсутствия специалиста сектора (больничный лист, отпуск, длительная командировка и др.) режим работы сектора устанавливается распоряжением председателя райисполкома.  
