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ГАРАДОЦКІ   РАЁННЫ                                            ГОРОДОКСКИЙ РАЙОННЫЙ
           
ВЫКАНАЎЧЫ  КАМ1ТЭТ                                        ИСПОЛНИТЕЛЬНЫЙ КОМИТЕТ

 РАШЭННЕ                                                        РЕШЕНИЕ  

 26 октября  2020 г. № 818
 г. Гарадок                                                     г. Городок

Об утверждении Положения о секторе по работе 
с обращениями граждан и юридических лиц
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» Городокский районный исполнительный комитет РЕШИЛ:


1. Утвердить Положение о секторе по работе с обращениями граждан и юридических лиц Городокского районного исполнительного комитета.

2. Внести в решение Городокского районного исполнительного комитета от 29 ноября  2017 г. № 1122 «О возложении обязанностей, утверждении Положений и Регламента» следующие изменения:

пункт 3 исключить.
3.  Контроль за исполнением настоящего решения возложить на управляющего делами - начальника управления делами райисполкома Демьяненко И.Д.

          4.   Настоящее решение вступает в силу со дня его принятия.

Председатель                                                                         П.П.Коробач
Управляющий делами                                                          И.Д.Демьяненко
СОГЛАСОВАНО
Отдел по работе с обращениями граждан и 

юридических лиц Витебского облисполкома

Брач  43205
УТВЕРЖДЕНО
Решение Городокского

районного исполнительного

комитета

26.10.2020  № 818
 

ПОЛОЖЕНИЕ

о секторе по работе с обращениями граждан

и юридических лиц Городокского районного 

исполнительного комитета

1. Сектор по работе с обращениями граждан и юридических лиц Городокского районного исполнительного комитета (далее - сектор) является структурным подразделением Городокского районного исполнительного комитета (далее - райисполком), осуществляющим реализацию на территории Городокского района государственной политики в сфере работы с обращениями граждан и юридических лиц, обеспечение рассмотрения в райисполкоме заявлений о совершении административных процедур, административных жалоб.

2. В своей работе сектор руководствуется Конституцией Республики Беларусь, иными нормативными правовыми актами Республики Беларусь, решениями Витебского областного и Городокского районного исполнительных комитетов, правилами внутреннего трудового распорядка райисполкома и настоящим Положением.

3. Деятельность работников сектора регламентируется должностными инструкциями. Должностная инструкция заведующего сектором разрабатывается управляющим делами - начальником управления делами райисполкома и утверждается председателем райисполкома. Должностная инструкция главного специалиста сектора разрабатывается заведующим сектором, согласовывается с управляющим делами - начальником управления делами райисполкома и утверждается председателем райисполкома.

4. Основными задачами сектора являются:

4.1. организация работы по рассмотрению поступивших в райисполком обращений граждан и юридических лиц (далее – обращения), заявлений заинтересованных лиц о совершении административных процедур, административных жалоб заинтересованных лиц в райисполкоме, его структурных подразделениях, сельских исполнительных комитетах (далее – сельисполкомы), подведомственных организациях;

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

4.3. организация личных приемов граждан, их представителей и представителей юридических лиц в райисполкоме (далее – личные приемы), в том числе выездных приемов руководством райисполкома;
4.4. организация проведения «прямых телефонных линий» руководством райисполкома;
4.5. организация приема райисполкомом заявлений заинтересованных лиц по осуществлению административных процедур;

4.6. изучение, анализ и систематизация содержащихся в обращениях вопросов, данных о количестве и характере обращений, поступающих в райисполком, и принятых по ним решений, оказание консультационной и методической помощи управлениям, отделам райисполкома, сельисполкомам, подведомственным организациям по вопросам, относящимся к компетенции сектора;
4.7. анализ эффективности  работы структурных подразделений райисполкома, сельисполкомов, подведомственных организаций с обращениями и внесение предложений по ее повышению, контроль за соблюдением проверяемыми субъектами законодательства о книге замечаний и предложений в порядке, установленном законодательными актами;
4.8. сбор, обработка и обобщение информации по формам ведомственной отчетности о количестве обращений, поступивших в райисполком, структурные подразделения райисполкома, наделенные правами юридического лица, сельисполкомы;

4.9. государственная регистрация и ликвидация (прекращение деятельности) субъектов хозяйствования, за исключением коммерческих организаций с участием иностранных и международных организаций, в том числе по приему электронных документов;

4.10. 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, изменений, вносимых в свидетельства о государственной регистрации индивидуальных предпринимателей, в том числе по приему электронных документов;

4.11. систематизация и хранение данных о государственной регистрации и ликвидации (прекращении деятельности) субъектов хозяйствования, за исключением коммерческих организаций с участием иностранных и международных организаций, в том числе по формированию и ведению регистрационных дел, территориальной части Единого государственного регистра юридических лиц и индивидуальных предпринимателей (далее – ЕГР) Городокского района, предоставление в установленном порядке информации, содержащейся в базе данных ЕГР, принятие решения о внесении записей в ЕГР об исключении из него субъектов хозяйствования, за исключением коммерческих организаций с участием иностранных и международных организаций;

4.12. взаимодействие с республиканскими органами государственного управления, иными государственными органами и организациями, в том числе с банками, небанковскими кредитно-финансовыми организациями, по вопросам государственной регистрации коммерческих и некоммерческих организаций (за исключением коммерческих организаций с участием иностранных и международных организаций), изменений и (или) дополнений, вносимых в уставы (учредительные договоры – для коммерческих организаций, действующих только на основании учредительных договоров), индивидуальных предпринимателей, изменений, вносимых в свидетельства о государственной регистрации индивидуальных предпринимателей.
5. Функциями сектора являются:

5.1. взаимодействие с управлениями, отделами райисполкома при решении вопросов, входящих в компетенцию сектора;

5.2. ведение делопроизводства по: 

поступившим в райисполком обращениям, направление их для рассмотрения по существу в организации в соответствии с их компетенцией;

 поступившим в райисполком  административным жалобам, по поручению руководства райисполкома направляет их для подготовки проектов решений и принятия необходимых мер в структурные подразделения райисполкома, сельисполкомы;
5.3. осуществление приема и регистрации заявлений заинтересованных лиц о совершении райисполкомом административных процедур и выдача принятых по ним административных решений;

5.4. предварительное консультирование граждан, представителей юридических лиц по вопросам, относящимся к компетенции сектора;

5.5. проведение ежеквартального анализа по обращениям, поступившим непосредственно в райисполком;
5.6. осуществление анализа эффективности работы с обращениями, соблюдение порядка рассмотрения заявлений заинтересованных лиц по осуществлению административных процедур, административных жалоб в структурных подразделениях райисполкома, сельисполкомах, подчиненных (подведомственных) организациях; 
5.7.  осуществление контроля за:

соблюдением сроков и полнотой рассмотрения обращений, решение по которым принимает руководство райисполкома;

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;

соблюдением проверяемыми субъектами законодательства о книге замечаний и предложений;
5.8. составление графиков:

личных приемов и выездных личных приемов руководством райисполкома, председателем Совета в населенных пунктах Городокского района;

проведения руководством райисполкома и председателем Совета «прямых телефонных линий»; 
5.9. оказание консультационной и методической помощи управлениям, отделам райисполкома, сельисполкомам, подведомственным организациям по вопросам, относящимся к компетенции сектора; 

5.10. участие в проведении мероприятий по повышению квалификации работников структурных подразделений райисполкома, организаций, сельисполкомов по вопросам работы с обращениями;

5.11. участие в подготовке проектов решений райисполкома, распоряжений председателя райисполкома, иных документов по вопросам, относящимся к компетенции сектора;

5.12. своевременное размещение и обновление в райисполкоме, в том числе на официальном сайте райисполкома в глобальной компьютерной сети Интернет, информации для граждан и юридических лиц по вопросам, относящимся к компетенции сектора;
5.13. информирование руководства райисполкома о выявленных фактах нарушения законодательства, волокиты и формализма при рассмотрении обращений, заявлений заинтересованных лиц по осуществлению административных процедур, административных жалоб;
5.14. осуществление государственной регистрации и ликвидации (прекращении деятельности) субъектов хозяйствования, за исключением коммерческих организаций с участием иностранных и международных организаций, в том числе по приему электронных документов; осуществление государственной регистрации изменений и (или) дополнений, вносимых в уставы юридических лиц (учредительные договоры – для коммерческих организаций, действующих только на основании учредительных договоров), свидетельства о государственной регистрации индивидуальных предпринимателей, за исключением коммерческих организаций с участием иностранных и международных организаций, в том числе по приему электронных документов; осуществление приема документов на государственную регистрацию, проставление предусмотренных законодательством штампов на учредительных документах, изменениях и (или) дополнениях, вносимых в учредительные документы, заявлениях о государственной регистрации; удостоверение подлинности подписи заявителя (заявителей) на заявлениях о государственной регистрации;

5.15. осуществление выдачи свидетельств о государственной регистрации субъектов хозяйствования с правом подписи указанного свидетельства; выдачи дубликата указанного свидетельства; выдачи документов, подтверждающих постановку субъектов хозяйствования на учет в налоговых органах, органах государственной статистики, органах Фонда социальной защиты населения Министерства труда и социальной защиты, регистрацию в Белорусском республиканском унитарном страховом предприятии «Белгосстрах» с правом удостоверения копии соответствующего электронного документа;

5.16. осуществление систематизации и хранения данных о государственной регистрации субъектов хозяйствования, за исключением коммерческих организаций с участием иностранных и международных организаций, в том числе формирование и ведение регистрационных дел, территориальной части ЕГР Городокского района;

5.17. предоставление в установленном порядке информации, содержащейся в базе данных ЕГР; внесение записей в ЕГР об исключении из него субъектов хозяйствования, за исключением коммерческих организаций с участием иностранных и международных организаций; 

5.18. осуществление подготовки проектов решений райисполкома о ликвидации (прекращении деятельности) субъектов хозяйствования, совершение иных действий, предусмотренных законодательством, связанных с ликвидацией (прекращением деятельности) субъектов хозяйствования;

5.19. осуществление внесения записи об исключении из территориального регистра ЕГР Городокского района, в случаях, предусмотренных законодательством, за исключением коммерческих организаций с участием иностранных и международных организаций, совершение иных действий, предусмотренных законодательством, связанных  с государственной регистрацией и ликвидацией (прекращением деятельности) субъектов хозяйствования;
5.20. подготовка информаций, справок, отчётов, а также предложений по вопросам, входящим в компетенцию сектора;

5.21. повышение квалификации работников сектора;
5.22. Составление протоколов об административных правонарушениях и подготовка дел об административных правонарушениях  к рассмотрению согласно решению райисполкома о наделении полномочиями на ведение административного процесса заведующего сектором.  
6. Работники сектора имеют право:

6.1. участвовать в работе сессий сельских и районного Советов депутатов, заседаний райисполкома, сельисполкомов и вносить для рассмотрения на них предложения по вопросам, относящимся к компетенции сектора;

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

6.3. посещать в установленном порядке для исполнения служебных обязанностей государственные органы, иные организации;

6.4. знакомиться в пределах своей компетенции с документами в управлениях, отделах райисполкома, сельисполкомах, подведомственных организациях;

6.5. запрашивать у отделов, управлений райисполкома, сельисполкомов, подведомственных организаций, граждан информацию, необходимую для осуществления возложенных на сектор задач и функций;

6.6. возвращать исполнителям документы и требовать их доработки в случае нарушения установленных законодательством требований;

6.7. вносить на рассмотрение руководства райисполкома предложения по совершенствованию работы сектора.

6.8. вносить на рассмотрение руководства райисполкома предложения о привлечении к ответственности руководителей структурных подразделений райисполкома, подведомственных организаций при выявлении фактов нарушения исполнительской дисциплины в работе с обращениями граждан, индивидуальных предпринимателей и юридических лиц, при осуществлении административных процедур;

6.9. вносить на рассмотрение руководства райисполкома предложения о назначении, перемещении, увольнении работников сектора, их поощрении и наложении на них взысканий.

7. Сектор возглавляет заведующий сектором, назначаемый на должность и освобождаемый от нее председателем райисполкома по представлению управляющего делами - начальника управления делами райисполкома. 

8. Главный специалист сектора назначается на должность и освобождается от должности распоряжением председателя райисполкома по представлению  управляющего делами - начальника управления делами райисполкома.

9. Работники сектора несут персональную ответственность за выполняемую работу в соответствии с распределением обязанностей.

10. Сектор осуществляет свою деятельность под общим руководством управляющего делами - начальника управления делами райисполкома.
