	 
	УТВЕРЖДЕНО

Решение
Бешенковичского районного исполнительного комитета
15.08.2022 № 863______


ПОЛОЖЕНИЕ

о секторе по работе с обращениями 

граждан и юридических лиц Бешенковичского
районного исполнительного комитета

ГЛАВА 1.

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.
Сектор по работе с обращениями граждан и юридических лиц Бешенковичского районного исполнительного комитета (далее – сектор) является структурным подразделением Бешенковичского районного исполнительного комитета, образуется на основании распоряжения председателя Бешенковичского районного исполнительного комитета (далее – райисполком) и подчиняется председателю райисполкома, а также отделу по работе с обращениями граждан и юридических лиц Витебского областного исполнительного комитета.

1.2. Сектор является службой, осуществляющей работу с поступающими в райисполком обращениями граждан и юридических лиц (далее – обращения), заявлениями по осуществлению административных процедур, административными жалобами, а также заявлениями и жалобами, подлежащими рассмотрению в соответствии с законодательством, определяющим порядок административного процесса. 
1.3.
Сектор возглавляет заведующий сектором, назначаемый на
должность и освобождаемый от нее председателем райисполкома.
1.4. Сектор осуществляет свою деятельность во взаимодействии с отделами, управлениями (далее – структурные подразделения) райисполкома, другими государственными органами и организациями.

1.5. В своей деятельности сектор руководствуется Конституцией Республики Беларусь, Законами Республики Беларусь, Указами Президента Республики Беларусь, постановлениями  Совета Министров Республики Беларусь и распоряжениями премьер-министра Республики Беларусь, нормативными правовыми актами вышестоящих органов государственного управления, решениями, распоряжениями и поручениями председателя райисполкома, первого заместителя председателя райисполкома, заместителями председателя райисполкома, управляющего делами – начальника управления делами райисполкома (далее – руководство райисполкома), нормативными и типовыми методическими пособиями, требованиями регламента райисполкома и настоящим Положением.
1.6. Сведения о работе сектора размещаются в местах, обеспечивающих широкую доступность информации в соответствии со  статьей 7 Закона Республики Беларусь от 28 октября 2008 г. № 433-З   «Об основах административных процедур».

ГЛАВА 2.

ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ СЕКТОРА

Основными задачами сектора являются:

2.1.
организация работы с обращениями в соответствии с законодательством;

2.2.
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, сельскими исполнительными комитетами (далее – сельисполкомы), оказание им методической и практической помощи, изучение и распространение положительного опыта работы в данном направлении;
2.3.
обеспечение своевременного, полного рассмотрения
обращений, поступающих в райисполком;

2.4.
организация личных (в том числе выездных)  приемов граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, а также представителей юридических лиц (далее – личный прием) должностными лицами райисполкома;

2.5. организация проведения «прямых телефонных линий» с руководством райисполкома, председателем Бешенковичского районного Совета депутатов и контроль за разрешением вопросов, поставленных в ходе их проведения;

2.6. организация работы с обращениями, поступающими на телефон «горячей линии» райисполкома;
2.7. организация, руководство, координация, контроль и реализация работ по осуществлению административных процедур сектора, структурных подразделений райисполкома, сельисполкомов;

2.8. совершенствование форм и методов работы по осуществлению административных процедур;

2.9. обеспечение единого порядка ведения делопроизводства по осуществлению административных процедур в соответствии с законодательством;

2.10. обеспечение своевременного, полного рассмотрения заявлений и обращений, поступивших в сектор;
2.11. максимальное сокращение времени приема и выдачи документов при обращении заинтересованных лиц по осуществлению административных процедур, согласно перечням, утвержденным законодательством;

2.12. недопущение обоснованных жалоб;

2.13. государственная регистрация субъектов хозяйствования (за исключением  регистрации и ликвидации юридических лиц с иностранными инвестициями);
2.14. государственная регистрация изменений и (или) дополнений, вносимых в уставы юридических лиц (учредительные договоры – для коммерческих организаций, действующих только на основании учредительных договоров), за исключением коммерческих организаций с участием иностранных и международных организаций; государственная регистрация изменений и (или) дополнений, вносимых в свидетельства о государственной регистрации индивидуальных предпринимателей;
2.15. согласование наименований коммерческих и некоммерческих организаций;
2.16. формирование и ведение регистрационных дел, территориальной части Бешенковичского района Единого государственного регистра юридических лиц и индивидуальных предпринимателей (далее – ЕГР);
2.17. предоставление в установленном порядке в пределах полномочий сведений, содержащихся в базе данных ЕГР.
ГЛАВА 3.

ФУКНКЦИИ СЕКТОРА

Сектор в соответствии с возложенными на него задачами:

3.1.
ведет делопроизводство по:

обращениям, поступившим в райисполком, направляет их для рассмотрения по существу в организации в соответствии с их компетенцией, по поручению руководства райисполкома – структурные подразделения райисполкома, организации, сельисполкомы;
поступившим в райисполком административным жалобам, по поручению руководства райисполкома направляет их для подготовки проектов решений и принятия необходимых мер в структурные подразделения райисполкома, сельисполкомы;

обращениям, поступившим в ходе проведения «прямых телефонных линий» руководством райисполкома, председателем Бешенковичского районного Совета депутатов, направляет в структурные подразделения райисполкома, сельисполкомы, организации сообщения о данных поручениях по рассмотрению обращений по существу и принятию необходимых мер;

обращениям, поступившим на «горячую линию» райисполкома, направляет сообщения в организации, к компетенции которых относится решение актуальных для граждан и юридических лиц вопросов;

поступившим в райисполком обращениям, подлежащим рассмотрению в соответствии с законодательством, определяющим порядок административного процесса;
регистрации  и ликвидации субъектов хозяйствования;

3.2. осуществляет ведение и хранение книги замечаний и предложений райисполкома;
3.3. рассматривает обращения по вопросам, относящимся к компетенции сектора, при необходимости осуществляет на местах проверки фактов, изложенных в обращениях;

3.4. осуществляет прием заявлений по государственной регистрации и ликвидации субъектов хозяйствования, государственной регистрации изменений и (или) дополнений субъектов хозяйствования (за исключением коммерческих организаций с иностранными инвестициями), согласовывает наименование коммерческих и некоммерческих организаций, с последующей выдачей справки о согласовании наименования юридического лица с правом подписи, в том числе справки об отказе в согласовании наименования; 
3.5. готовит проекты решений райисполкома о ликвидации (прекращении деятельности) субъектов хозяйствования, о внесении записей в ЕГР об исключении из него субъектов хозяйствования, совершение иных действий, предусмотренных законодательством, связанных с ликвидацией (прекращением деятельности) субъектов хозяйствования (за исключением коммерческих организаций с участием иностранных и международных организаций;
3.6 осуществляет государственную регистрацию юридических лиц, за исключением коммерческих организаций с участием иностранных и международных организаций, государственную регистрацию изменений и (или) дополнений, вносимых в их уставы (учредительные договоры – для коммерческих организаций, действующих только на основании учредительных договоров), за исключением коммерческих организаций с участием иностранных и международных организаций, индивидуальных предпринимателей, государственную регистрацию изменений и (или) дополнений, вносимых в свидетельства о государственной регистрации индивидуальных предпринимателей, в том числе на основании электронных документов; 

3.7. проставляет в случае неосуществления государственной регистрации юридических лиц, изменений и (или) дополнений, вносимых в уставы юридических лиц (учредительные договоры - для коммерческих организаций, действующих только на основании учредительных договоров), за исключением коммерческих организаций с участием иностранных и международных организаций, регистрации индивидуальных предпринимателей, изменений, вносимых в свидетельства о государственной регистрации индивидуальных предпринимателей на заявлении о государственной регистрации соответствующего штампа с указанием основания, по которым не осуществлена государственная регистрация;
3.8. выдаёт свидетельства (дубликаты свидетельств) о государственной регистрации субъектов хозяйствования, с правом их подписи и проставлением печати;
3.9. выдаёт документы, подтверждающие постановку субъектов хозяйствования на учёт в налоговых органах, органах государственной статистики, органах Фонда социальной защиты населения Министерства труда и социальной защиты Республики Беларусь, регистрацию в Белорусском республиканском унитарном страховом предприятии «Белгосстрах», с правом удостоверения копии соответствующего электронного документа;
3.10. формирует и ведёт территориальную часть ЕГР;
3.11. представляет в установленном порядке в пределах полномочий сведения, содержащиеся в базе данных ЕГР, с правом подписи;
3.12.
осуществляет контроль за:

соблюдением сроков и полнотой рассмотрения обращений, поступивших  в райисполком;
своевременным и полным рассмотрением обращений, направленных в структурные подразделения райисполкома, сельисполкомы, организации и поставленных руководством райисполкома на контроль;

соблюдением сроков осуществления райисполкомом административных процедур;

своевременным рассмотрением административных жалоб;

своевременным рассмотрением обращений в соответствии с законодательством, определяющим порядок административного процесса;
соблюдением проверяемыми субъектами законодательства о книге замечаний и предложений;

3.13. составляет графики:

личных приемов руководством райисполкома, руководителями структурных подразделений райисполкома;

проведения руководством райисполкома, председателем Бешенковичского районного Совета депутатов «прямых телефонных линий»;

работы общественной приемной в райисполкоме;
3.14. проводит предварительную запись граждан, их представителей, представителей юридических лиц на личный прием к председателю райисполкома, готовит необходимые материалы для проведения личного приема, информирует заинтересованных лиц о месте, дате и времени его проведения;

3.15. осуществляет консультирование граждан, представителей юридических лиц по вопросам, относящимся к компетенции сектора;

3.16. обеспечивает сбор, обработку и обобщение информации по формам ведомственной отчетности о количестве обращений, поступивших в райисполком, структурные подразделения райисполкома, наделенные правами юридического лица, сельисполкомы;

3.17. анализирует работу с обращениями, изучает и обобщает положительный опыт работы с обращениями, разрабатывает рекомендации по совершенствованию этой работы; информирует руководство райисполкома о работе с обращениями, готовит проекты решений райисполкома по данному вопросу;

3.18. своевременно выявляет и устраняет причины, порождающие нарушения прав и охраняемых законом интересов граждан, вносит предложения в райисполком по совершенствованию работы государственных организаций и учреждений с обращениями;
3.19. в установленном порядке проводит проверки, мониторинги по вопросам соблюдения порядка рассмотрения обращений, заявлений заинтересованных лиц по осуществлению административных процедур, административных жалоб в структурных подразделениях райисполкома, сельисполкомах и подведомственных предприятиях, организациях и учреждениях района;
3.20. контролирует принятие исполнителями обоснованных решений по обращениям граждан и юридических лиц, выполнение поручений руководства райисполкома;

3.21. организует проведение «прямых телефонных линий» с руководством райисполкома, председателем Бешенковичского районного Совета депутатов и контролирует разрешение вопросов, поставленных в ходе их проведения;

3.22. организует работу с обращениями, поступающими на телефон «горячей линии» райисполкома;
       3.23. 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, а также выдает административные решения в рамках предоставленных полномочий;

3.24. направляет запросы в государственные органы и иные   организации для  получения необходимых документов и (или) сведений  для осуществления административных процедур согласно регламенту сектора по осуществлению административных процедур;
3.25. обеспечивает правильное оформление и своевременную передачу документов в структурные подразделения райисполкома;
3.26. в пределах компетенции, в соответствии с решениями и распоряжениями председателя райисполкома, осуществляет административные процедуры по заявлениям заинтересованных лиц;
3.27. оказывает методическую и практическую помощь структурным подразделениям райисполкома, сельисполкомам в организации работы по осуществлению административных процедур;
3.28. ведет консультативную и разъяснительную работу, в том числе через средства массовой информации, с заинтересованными лицами по вопросам, связанным с осуществлением административных процедур;
3.29. обеспечивает размещение полной и достоверной информации о работе райисполкома на основе заявительного принципа «одно окно»  на информационном стенде и официальном сайте райисполкома;
3.30. размещает в райисполкоме, в том числе на официальном сайте райисполкома  в глобальной компьютерной сети Интернет, информацию для граждан и юридических лиц по вопросам, относящимся к компетенции сектора;

3.31. изучает и анализирует поступающую в райисполком информацию, отчетность по осуществлению административных процедур структурных подразделений райисполкома, сельисполкомов;
3.32. обеспечивает сбор, обработку и обобщение информации, подготовку отчетности, иной информации по вопросам осуществления административных процедур, для представления их управляющему делами – начальнику управления делами, председателю райисполкома или вышестоящим органам; 
3.33. вносит предложения руководству райисполкома о привлечении к дисциплинарной ответственности в установленном порядке лиц, допустивших нарушения законодательства об административных процедурах, об изменении организации работы по выполнению административных процедур;

3.34. консультирует граждан, обратившихся на телефон службы «одно окно» – 142, по вопросам, относящимся  к компетенции сектора;

3.35. участвует в подготовке аналитических записок об итогах работы с заявлениями заинтересованных лиц, семинаров, совещаний по вопросам ведения делопроизводства по осуществлению административных процедур;
3.36. обеспечивает составление протоколов об административных правонарушениях и подготовку дел об административных правонарушениях к рассмотрению согласно решению райисполкома о наделении полномочиями на ведение административного процесса;

3.37. осуществляет контроль за выполнением решений райисполкома и распоряжений председателя райисполкома, его заместителей, Законов Республики Беларусь, Указов и распоряжений Президента Республики Беларусь, постановлений Совета Министров Республики Беларусь и распоряжений премьер-министра Республики Беларусь, касающихся организации работы с обращениями, по  осуществлению административных процедур;

3.38. запрашивает документы и (или) сведения, необходимые для осуществления административных процедур, согласно перечням, утвержденным законодательными актами;
3.39. контролирует сроки принятия решений по заявлениям об осуществлении административных процедур, направленным для рассмотрения в структурные подразделения, и отвечает за их своевременное принятие;
3.40. вносит на рассмотрение руководства райисполкома предложения, даёт заключения, участвует в разработке проектов решений по ЕГР, распоряжений руководства райисполкома по вопросам относящимся к компетенции сектора;
3.41. осуществляет другие функции в пределах установленных полномочий.
ГЛАВА 4.

ПРАВА СЕКТОРА

Работники сектора имеют право:

4.1.
проверять состояние работы по вопросам соблюдения порядка рассмотрения обращений, заявлений заинтересованных лиц по осуществлению административных, административных жалоб в структурных подразделениях райисполкома, сельисполкомах, учреждениях, организациях, расположенных на территории района;

4.2. участвовать в заседаниях коллегий, советов структурных подразделений райисполкома, сельисполкомов по вопросам работы с обращениями и осуществления административных процедур;

4.3. возвращать исполнителям на доработку документы, подготовленные с нарушением установленных требований, не отвечающие на вопросы, поднятые в обращениях;

4.4. истребовать от должностных лиц структурных подразделений райисполкома, сельисполкомов, предприятий и учреждений района сведения, материалы, для решения поставленных в обращении вопросах;
4.5. вносить на рассмотрение руководства райисполкома предложения, давать заключения, участвовать в разработке проектов решений райисполкома, распоряжений руководства райисполкома по вопросам относящимся к компетенции сектора.

ГЛАВА 5.

ОБЯЗАННОСТИ ЗАВЕДУЮЩЕГО СЕКТОРОМ
Заведующий сектором:

5.1. 
руководит деятельностью сектора и несет персональную
ответственность за своевременное и качественное выполнение
функций сектора, изложенных в настоящем Положении;

5.2. распределяет обязанности между работниками сектора, вносит в установленном порядке предложения о поощрении или наложении дисциплинарных взысканий в отношении работников сектора;

5.3. разрабатывает должностные обязанности работников сектора и осуществляет контроль за выполнением ими должностных обязанностей, правил внутреннего трудового распорядка, соблюдением трудовой дисциплины;
5.4.
участвует в заседаниях райисполкома, оперативных совещаниях.
ГЛАВА 6.

ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СЕКТОРА

Работники сектора несут ответственность:

6.1. за ненадлежащее исполнение (неисполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Положением, – в пределах, определенных действующим трудовым законодательством, Законом Республики Беларусь от 14 июня 2003 г. № 204-З                       «О государственной службе в Республике Беларусь»;
6.2. за соблюдение установленных законодательством и локальными правовыми актами требований и порядка обработки и защиты персональных данных;

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

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

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

6.6. за достоверность, полноту и своевременность представляемой отчетности по выполнению административных процедур, по работе с обращениями;

6.7. за качественное и своевременное выполнение возложенных на сектор задач и функций по реализации в райисполкоме заявительного принципа «одного окна»;

6.8. 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. 
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