


УТВЕРЖДЕНО

Решением Бешенковичского районного исполнительного комитета

14.11.2017г. №969
ПОЛОЖЕНИЕ

О секторе по работе с обращениям граждан и юридических лиц Бешенковичского районного исполнительного комитета

1. Сектор по работе с обращениям граждан и юридических лиц Бешенковичского районного исполнительного комитета (далее - сектор) является его самостоятельным структурным подразделением, осуществляющим  реализацию  на территории Бешенковичского района государственной политики в сфере работы с обращениями граждан и юридических лиц, административных жалоб, обеспечение рассмотрения в райисполкоме заявлений по осуществлению административных процедур, осуществляемых по заявлениям граждан и юридических лиц, государственной регистрации и ликвидации (прекращения деятельности) коммерческих и некоммерческих организаций, и индивидуальных предпринимателей.

2. Сектор в своей деятельности руководствуется Конституцией Республики Беларусь, иными  нормативными  правовыми актами  , решениями и распоряжениями Витебского  областного исполнительного комитета, Регламентом Бешенковичского районного исполнительного комитета и настоящим Положением.

3. Основными задачами сектора являются:

3.1. организация работы по рассмотрению поступивших в райисполком обращений граждан и юридических лиц (далее - обращения), заявлений заинтересованных лиц по осуществлению административных процедур, административных жалоб заинтересованных лиц, в райисполкоме, его структурных подразделениях, сельских исполнительных комитетах, в подведомственных организациях района;

3.2. организация работы в секторе службы «Одно окно» по осуществлению административных процедур;

3.3. организация личных приёмов  граждан, их представителей и представителей юридических лиц в райисполкоме (далее – личный приём), в том числе выездных, председателем райисполкома, первым заместителем председателя, заместителями председателя, управляющим делами райисполкома(далее- руководство райисполкома);


3.4. организация проведения «прямых телефонных линий» руководством райисполкома, работы «горячей линии» райисполкома;

3.4. организация приема райисполкомом заявлений заинтересованных лиц по осуществлению административных процедур;

3.5. 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 и осуществлению административных процедур , структурными подразделениями райисполкома, сельскими  исполнительными комитетами, подведомственными организациями, оказание им методической и практической помощи, изучение и распространение положительного опыта работы;
3.6. государственная регистрация субъектов хозяйствования (за исключением  регистрации и ликвидации юридических лиц с иностранными инвестициями);

3.7. 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;
3.8. согласование наименований коммерческих и некоммерческих организаций;
3.9. формирование и ведение регистрационных дел, территориальной части Бешенковичского района Единого государственного регистра юридических лиц и индивидуальных предпринимателей (далее - ЕГР);
3.10. предоставление в установленном порядке в пределах полномочий сведений, содержащихся в базе данных ЕГР
4. Сектор в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие функции:

4.1. ведет делопроизводство по:


поступившим в райисполком обращениям, направляет их для рассмотрения по существу в организации в соответствии с их компетенцией, по поручению руководства райисполкома - структурные подразделения райисполкома, организации и 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, направляет в структурные подразделения райисполкома, сельисполкомы, организации сообщения о данных поручениях по рассмотрению обращений по существу и принятию необходимых мер.


Ответы на сообщения, поступившие на телефон  «горячая линия» райисполкома, носят справочно-консультационный характер.


4.2. по регистрации  и ликвидации субъектов хозяйствования;


4.3. осуществляет ведение книги замечаний и предложений райисполкома;


4.3.1 осуществляет контроль за соблюдением проверяемыми субъектами законодательства о книге замечаний и предложений;

4.4. осуществляет работу службы «Одно окно» по  административным процедурам и выдает принятые по ним административные решения;

4.5. 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; 
4.6. 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;
4.7. 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»; 

4.71. 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;
4.72. выдаёт свидетельства (дубликаты свидетельств) о государственной регистрации субъектов хозяйствования, с правом их подписи и проставлением печати;
4.73. выдаёт документы, подтверждающие постановку субъектов хозяйствования на учёт 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;
4.74. формирует и ведёт территориальную часть ЕГР;
4.75. представляет в установленном порядке в пределах полномочий сведения, содержащиеся в базе данных ЕГР, с правом подписи

4.8. осуществляет контроль 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;


4.9. составляет графики:


личных приемов руководством райисполкома;


выездных личных приемов руководством райисполкома, в населенных пунктах Бешенковичского района;


проведения руководством райисполкома «прямых телефонных линий»;


общественной приёмной;


4.10. готовит необходимые материалы для проведения личного приема руководства райисполкома, информирует заинтересованных лиц о месте, дате и времени его проведения;


4.11. осуществляет консультирование граждан, юридических лиц  и индивидуальных предпринимателей и их представителей по вопросам, относящимся к компетенции сектора;


4.12. обеспечивает сбор, обработку и обобщение информации по формам ведомственной отчетности о количестве обращений, поступивших в райисполком, сельские исполнительные комитеты, структурные подразделения райисполкома;


4.13. обеспечивает изучение, систематизацию и анализ вопросов, содержащихся в поступивших в райисполком обращениях, их характера, принятых по ним решений;


4.14. принимает участие  в подготовке ответов по обращениям;


4.15. в установленном порядке проводит мониторинги по вопросам соблюдения порядка рассмотрения обращений, заявлений заинтересованных лиц по осуществлению административных процедур, административных жалоб в структурных подразделениях райисполкома, сельисполкомах и подведомственных предприятиях района;


4.16. информирует руководство райисполкома о выявленных фактах нарушения законодательства, волокиты и формализма при рассмотрении обращений, заявлений заинтересованных лиц по осуществлению административных процедур, административных жалоб;


4.17. изучает, анализирует, обобщает и распространяет положительный опыт работы по организации личного приема, рассмотрению обращений в структурных подразделениях райисполкома, сельисполкомов;


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


4.19. оказывает консультационную и методическую помощь структурным подразделениям райисполкома, организациям, сельисполкомам по осуществлению административных процедур;


4.20. 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;


4.21. обеспечивает составление протоколов об административных правонарушениях и подготовку дел об административных правонарушениях к рассмотрению.


4.22. вносит на рассмотрение руководства райисполкома предложения, даёт заключения, участвует в разработке проектов решений по ЕГР, распоряжений руководства райисполкома по вопросам относящимся к компетенции сектора;


4.23. осуществляет другие функции в пределах установленных полномочий.

5. Сектор имеет право:


5.1. вносить на рассмотрение руководства райисполкома предложения по вопросам, относящимся к компетенции сектора;

5.2 проводить в пределах своей компетенции изучение состояния работы по рассмотрению обращений, административных жалоб граждан, осуществлению административных процедур по заявлениям граждан в структурных подразделениях райисполкома, организациях, сельских исполнительных комитетах и принимать в соответствии с законодательством необходимые меры по устранению выявленных нарушений и недостатков;

5.3. направлять для рассмотрения письменные обращения граждан и юридических лиц, поступившие в райисполком, в государственные органы и иные организации, к компетенции которых относится решение вопросов, изложенных в обращениях;
5.4. вносить предложения об оставлении без рассмотрения по существу обращений граждан и юридических лиц, не соответствующие требованиям законодательства об обращениях, а также обращений, подлежащих рассмотрению только в судебном порядке;
5.5. запрашивать в установленном порядке у структурных подразделений райисполкома и организаций района необходимые материалы, касающиеся вопросов рассмотрения обращений, административных жалоб граждан, выполнения административных процедур по заявлениям граждан, для выполнения функций, возложенных на сектор;
5.6. вносить на рассмотрение руководства райисполкома предложения, давать заключения, участвовать в разработке проектов решений райисполкома, распоряжений руководства райисполкома по вопросам относящимся к компетенции сектора.
6. Сектор возглавляет заведующий, который назначается на должность и освобождается от должности распоряжением председателя райисполкома по представлению управляющего делами райисполкома. 
6.1. Заведующий сектором подчиняется председателю райисполкома и управляющему делами райисполкома.
7. Заведующий сектором:
7.1. осуществляет руководство сектором и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на сектор задач и функций;
7.2. организует деятельность работников сектора по выполнению ими своих должностных обязанностей и соблюдению трудовой дисциплины, готовит предложения о поощрениях и дисциплинарных взысканиях.
8. Работники сектора назначаются на должность и освобождаются от должности распоряжением председателя райисполкома по представлению заведующего сектором после согласования с управляющим делами райисполкома, непосредственно подчиняются заведующему сектором. 


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

9. Работники сектора осуществляют свою деятельность на основании  утверждённых должностных инструкций.

10. Сектор осуществляет деятельность под общим руководством управляющего делами райисполкома.


11. Структура и численность работников сектора утверждается     председателем райисполкома.

Место нахождения: 211361, Витебская область, г.п.Бешенковичи,  

ул. Чуклая, 13.

