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  ГАРАДОЦКІ   РАЁННЫ
                                ГОРОДОКСКИЙ РАЙОННЫЙ ВЫКАНАЎЧЫ  КАМІТЭТ                                         ИСПОЛНИТЕЛЬНЫЙ КОМИТЕТ
РАСПАРАДЖЭННЕ                                     РАСПОРЯЖЕНИЕ
3  августа  2022 г. № 268р
          г. Гарадок                                                           г. Городок

Об утверждении Положения о службе

«одно окно» Городокского районного

исполнительного комитета 

          В соответствии с Законом  Республики Беларусь от 4 января 2010 г. № 108-З «О местном управлении и самоуправлении в Республике Беларусь»,  Указом Президента Республики Беларусь от 26 апреля 2010 г. № 200 «Об административных процедурах, осуществляемых государственными органами и иными организациями по заявлениям граждан», Городокский районный исполнительный комитет (далее – Городокский райисполком) РЕШИЛ:

1. Утвердить Положение о службе «одно окно» Городокского райисполкома (далее – Положение) (прилагается).


2. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на управляющего делами Городокского райисполкома Демьяненко И.Д.

         3. Настоящее решение вступает в силу со дня его принятия. 
Председатель                                                                        П.П.Коробач
Управляющий делами                                                           И.Д.Демьяненко
Брач 30013
	
	


Приложение 
к распоряжению Городокского

районного исполнительного

комитета

03.08.2022  № 268р
ПОЛОЖЕНИЕ 

о службе «одно окно» Городокского 

районного исполнительного комитета
1. Настоящим Положением определяется порядок осуществления функций службы «одно окно» в Городокском районном исполнительном комитете (далее – райисполком).

 2. Основной целью службы «одно окно» является обеспечение в одном месте приема заявлений заинтересованных лиц об осуществлении административных процедур и выдачи по ним административных решений.

 3. Не допускается направление заинтересованных лиц для получения консультаций в уполномоченные органы при их обращении в службу «одно окно».

4.  Основными задачами службы «одно окно» являются:

4.1. обеспечение реализации заявительного принципа «одно окно» при обращении заинтересованных лиц за осуществлением административных процедур;

4.2. создание условий для подачи в одном месте заинтересованными лицами заявлений об осуществлении административных процедур;
4.3. оказание бесплатной консультативной помощи по вопросам подготовки документов, необходимых для осуществления административных процедур;
4.4. обеспечение своевременной и качественной подготовки документов, необходимых для осуществления административных процедур;
4.5. выдача административных решений.
5. В соответствии с основными задачами служба «одно окно» выполняет следующие функции:

5.1. выдает справки (выписки) из государственных регистров, реестров, кадастров, списков, каталогов, баз и банков данных, иных информационных ресурсов и систем, доступ к которым организован в службе «одно окно», в соответствии с требованиями законодательства об информации, информатизации и защите информации по административным процедурам;

5.2. осуществляет прием заявлений и выдачу заинтересованным лицам административных решений (справки, выписки) по административным процедурам 1.3.1., 1.3.6., 1.3.7., 1.3.9., 1.8., 1.14., 18.14., 18.18., предусмотренным перечнем административных процедур, осуществляемых государственными органами и иными организациями по заявлениям граждан, утвержденным Указом Президента Республики Беларусь от 26 апреля 2010 г. № 200 «Об административных процедурах, осуществляемых государственными органами и иными организациями по заявлениям граждан»;
5.3. 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;

5.4. разъясняет сроки направления запросов в другие государственные органы, 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;

5.5. бесплатно предоставляет предусмотренные законодательством об административных процедурах формы (бланки) документов, необходимых для обращения за осуществлением административных процедур, разъясняет порядок их заполнения и представления;

5.6. принимает заявления, а также документы и (или) сведения, представляемые вместе с заявлениями. Заявления регистрируются в день их поступления с использованием одной из регистрационно-контрольных форм: автоматизированной (электронной) или журнальной;

5.7. отказывает заинтересованным лицам в принятии заявлений в порядке и случаях, предусмотренных законодательными актами и постановлениями Совета Министров Республики Беларусь;

5.8. подготавливает к рассмотрению заявления, а также документы и (или) сведения, представляемые вместе с ними, и передает материалы структурным подразделениям, ответственным за исполнение административных процедур, 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, о чем делается отметка в регистрационном журнале и проставляется подпись исполнителя;
5.9.  получает документы и (или) сведения, необходимые для осуществления административных процедур, в порядке, предусмотренном в статье 21 Закона Республики Беларусь от 28 октября 2008 года «Об основах административных процедур», в том числе с учетом требований по защите информации получает документы и (или) сведения, которые содержат информацию, относящуюся к коммерческой или иной охраняемой законом тайне, за исключением информации, относящейся к государственным секретам;
5.10. направляет необходимые запросы для осуществления соответствующей административной процедуры в течение пяти дней с момента регистрации заявления заинтересованного лица, если действующим законодательством не установлены иные сроки, а также осуществляет контроль за своевременным их исполнением;
5.11. 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;

5.12. выдает заинтересованным лицам административные решения (их копии, выписки из них), о чем делается соответствующая отметка  в  графе регистрационного журнала;

разъясняет порядок и сроки обжалования принятых административных решений;

5.14. 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;

5.15. ведет делопроизводство по заявлениям в установленном законодательством порядке;

5.16. ежеквартально анализирует замечания и предложения заинтересованных лиц, касающиеся совершения административных процедур.

6. При    реализации    своих полномочий структурные подразделения райисполкома, ответственные за исполнение административных процедур, осуществляют следующие функции:

разъясняют заинтересованным лицам нормы законодательства по вопросу осуществления административных процедур;

запрашивают от других государственных органов, иных организаций документы и (или) сведения, необходимые для осуществления административных процедур;

ежедневно, в соответствии с режимом работы службы «одно окно», с 16-00 до 17-00 часов получают в службе «одно окно» заявления с принятыми и дополнительно собранными документами (сведениями) по административной процедуре;

после принятия пакета документов из службы «одно окно» запрашивают от других государственных органов, иных организаций документы и (или) сведения по иным вновь открывшимся обстоятельствам, которые необходимы для принятия окончательного административного решения;

подготавливают административные решения, дубликаты административных решений (в случае, если выдача дубликат допускается законодательством), и передают их в службу «одно окно» для выдачи заинтересованным лицам не позднее, чем за три дня до истечения срока административной процедуры и не позднее пяти дней с момента принятия решения, либо в установленных настоящим распоряжением случаях подготавливают и выдают административные решения, их дубликаты заинтересованным лицам;

уведомляют заинтересованных лиц о принятых административных решениях;

ежеквартально анализируют замечания и предложения заинтересованных лиц, касающиеся совершения административных процедур;

вносят изменения и (или) дополнения в административные решения и передают их в сектор для выдачи заинтересованным лицам либо в случаях, установленных настоящим распоряжением, выдают заинтересованным лицам;

подготавливают копии выданных справок или иных документов, свидетельствуют их верность, если законодательством не предусмотрена необходимость нотариального свидетельствования верности копий таких справок или других документов, и передают их в сектор для выдачи заинтересованным лицам, либо в случаях, установленных настоящим распоряжением, выдают заинтересованным лицам;

представляют в сектор для информирования заинтересованных лиц и размещения на официальном сайте райисполкома в глобальной компьютерной сети Интернет перечни самостоятельно запрашиваемых документов    и    (или)    сведений,    необходимых    для    осуществления административной процедуры, не включенных в перечни документов и (или) сведений, представляемых заинтересованными лицами, а также формы заявлений заинтересованных лиц.
7. Порядок осуществления административной процедуры 1.1.18 Перечня:

-  прием заявлений и выдачу административных решений осуществляет служба «одно окно»;

- запрос документов и (или) сведений, необходимых для осуществления административной процедуры осуществляет структурное подразделение, ответственное за исполнение данной административной процедуры;

8. Служба «одно окно» в своей работе использует программный комплекс «Одно окно», иные подсистемы функционального назначения общегосударственной автоматизированной информационной системы, иные информационные ресурсы и системы, необходимые для осуществления административных процедур.

9.
Прием заинтересованных лиц в службе «одно окно» осуществляется ежедневно по рабочим дням. В случае необходимости прием может осуществляется по субботам по предварительной записи.

В рабочие дни прием заинтересованных лиц должен начинаться не позднее 8 часов или завершаться не ранее 20 часов. При этом хотя бы один рабочий день в неделю прием заинтересованных лиц должен заканчиваться не ранее 20 часов.

10. Обслуживание заинтересованных лиц в службе «одно окно» осуществляется в порядке очереди, в том числе при необходимости путем внедрения системы электронного управления очередью и организации предварительной записи заинтересованных лиц на прием.

11. На рабочем месте и на бейдже работника службы «одно окно» должна быть размещена информация о занимаемой работником должности, его фамилии, собственном имени, отчестве (если таковое имеется).

Общие требования к деловому стилю одежды работников службы «одно окно», а также к помещениям, в которых располагается служба «одно окно», устанавливаются Советом Министров Республики Беларусь.

12. Служба «одно окно» располагается в отдельном кабинете на первом этаже административного здания райисполкома, в котором создана безбарьерная среда для инвалидов в целях их беспрепятственного доступа к местам приема.

  Территория, прилегающая к административному зданию райисполкома, в котором располагается служба «одно окно», оборудована достаточным количеством бесплатных парковочных мест для транспорта посетителей службы «одно окно», в том числе для транспортных средств инвалидов.

13. В службе «одно окно» организуется оказание консультативной помощи по вопросам осуществления административных процедур по единому справочно-информационному номеру.

14. Непосредственное руководство организацией деятельности службы «одно окно» осуществляется управляющим делами райисполкома.

15. Работники структурных подразделений райисполкома по вопросам осуществления административных процедур подчиняются управляющему делами райисполкома.

