	 

Сектор по работе с обращениями граждан и юридических лиц Витебского районного исполнительного комитета

Заведующий сектором – Ващенко Татьяна Павловна – 38 кабинет, тел.:670899

Главный специалист сектора – Урбан Ольга Андреевна – 3 кабинет

тел.:676141

РЕЖИМ  РАБОТЫ

Понедельник-пятница с 8-00 до 17-00 обед с 13-00 до 14-00

Служба «одно окно» понедельник, среда, пятница с 8-00 до 17-00, обед 13-00-14-00, вторник, четверг с 8-00 до 18-00, 

обед с 13-00 до 14-00

1-я суббота месяца с 8-00 до 14-00


	УТВЕРЖДЕНО

Решение
Витебского районного исполнительного комитета
01.07.2011 № 905


ПОЛОЖЕНИЕ

о секторе по работе с обращениями 

граждан и юридических лиц Витебского 

районного исполнительного комитета

1.
Сектор по работе с обращениями граждан и юридических лиц Витебского районного исполнительного комитета (далее - сектор) является структурным подразделением Витебского районного исполнительного комитета, образуется на основании распоряжения председателя Витебского районного исполнительного комитета (далее – райисполком) и подчиняется председателю райисполкома, а также отделу по работе с обращениями граждан и юридических лиц Витебского областного исполнительного комитета.

2. Сектор является службой, осуществляющей работу с обращениями граждан и юридических лиц райисполкома.

3.
Сектор возглавляет заведующий сектором, назначаемый на
должность и освобождаемый от нее председателем райисполкома.
4. Сектор осуществляет свою деятельность во взаимодействии с отделами, управлениями, секторами (далее  – структурные подразделения) райисполкома, другими государственными органами и организациями.

5. В своей деятельности сектор руководствуется Конституцией Республики Беларусь, Законами Республики Беларусь, Декретами и Указами Президента Республики Беларусь, постановлениями и распоряжениями Совета Министров Республики Беларусь, нормативными правовыми актами вышестоящих органов государственного управления, решениями, распоряжениями и поручениями руководства райисполкома, нормативными и типовыми методическими пособиями, требованиями регламента райисполкома и настоящим Положением.

6.
Основными задачами сектора являются:

6.1.
организация работы с обращениями граждан и юридических лиц в соответствии с законодательством Республики Беларусь;

6.2.
методическое руководство и контроль за состоянием и
организацией работы с обращениями граждан и юридических лиц в
структурных подразделениях райисполкома, поселковых и сельских исполнительных комитетах (далее – поссельисполкомы);

6.3.
обеспечение своевременного, полного рассмотрения
обращений граждан и юридических лиц, поступающих в райисполком;

6.4.
организация личного приема граждан, в том числе
индивидуальных предпринимателей, а также представителей
юридических лиц (далее - личный прием) должностными лицами
райисполкома;

6.5. организация проведения «прямых линий» с председателем райисполкома, заместителями председателя райисполкома и контроль за разрешением вопросов, поставленных в ходе их проведения;

6.6. организация работы с обращениями граждан и юридических лиц, поступающими на телефон «горячей линии» райисполкома;

6.7. максимальное сокращение времени приема и выдачи документов при обращении заинтересованных лиц  по осуществлению административных процедур, согласно утвержденному перечню административных процедур райисполкома;

6.8. организация, руководство, координация, контроль и реализация работ по осуществлению административных процедур  сектора, структурных подразделений райисполкома, поссельисполкомов;

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

6.10. обеспечение единого порядка ведения делопроизводства по осуществлению административных процедур в соответствии с законодательством Республики Беларусь;

6.11. обеспечение своевременного, полного рассмотрения заявлений заинтересованных лиц, поступивших в сектор;

6.12. недопущение обоснованных жалоб, внимательное и тактичное отношение  к заинтересованным лицам при осуществлении приема.
7. Сектор в соответствии с возложенными на него задачами:

7.1.
ведет делопроизводство по обращениям граждан и юридических лиц, поступающим в райисполком;

7.2. рассматривает обращения граждан и юридических лиц по вопросам, относящимся к компетенции сектора, при необходимости осуществляет на местах проверки фактов, изложенных в обращениях граждан и юридических лиц;

7.3.
контролирует работу по рассмотрению обращений граждан и юридических     лиц     в     структурных подразделениях райисполкома, поссельисполкомах, предприятиях, организациях района;

7.4.
анализирует работу с обращениями граждан и юридических лиц, изучает и обобщает положительный опыт работы с обращениями граждан и юридических лиц, разрабатывает рекомендации по совершенствованию этой работы; информирует руководство райисполкома о работе с обращениями граждан и юридических лиц, готовит проекты решений райисполкома по данному вопросу;

7.5. своевременно выявляет и устраняет причины, порождающие нарушения прав и охраняемых законом интересов граждан, вносит предложения в райисполком по совершенствованию работы государственных организаций и учреждений;

7.6.
оказывает методическую помощь структурным подразделениям райисполкома,  поссельисполкомам,  учреждениям  и  организациям   в правильной организации личного приема;

7.7. 
контролирует принятие исполнителями обоснованных решений по обращениям граждан и юридических лиц, выполнение поручений руководства райисполкома;

7.8.
организует работу райисполкома, его структурных
подразделений и подведомственных организаций по работе с обращениями граждан;

7.9. организует проведение «прямых линий» с председателем райисполкома, заместителями председателя райисполкома и контролирует разрешение вопросов, поставленных в ходе их проведения;

7.10. организует работу с обращениями граждан и юридических лиц, поступающими на телефон «горячей линии» райисполкома;

7.11. ежеквартально составляет графики работы общественной приемной в райисполкоме;

7.12. ведет ежедневный прием документов, поступающих от заинтересованных лиц, сбор и проверку дополнительных документов  и сведений с последующим направлением их в  структурные подразделения райисполкома не позднее дня, следующего за днем регистрации заявления или полученных ответов на направленные запросы, о чем делается соответствующая запись в журнале учета заявлений  по осуществлению административных процедур согласно регламенту службы «одно окно», утвержденному распоряжением председателя райисполкома от 21 декабря 2009 г. № 467 р «О дополнительных мерах по организации работы службы «одно окно»;


7.13. обеспечивает установленный порядок приема заявлений от заинтересованных лиц;


7.14. выполняет указания и поручения руководства райисполкома, соблюдает необходимые условия приема заинтересованных лиц;


7.15. обеспечивает правильное оформление, хранение и своевременную передачу документов в структурные подразделения райисполкома;


7.16. своевременно  направляет  на рассмотрение должностным лицам для принятия административного решения заявления заинтересованных лиц;

7.17. оказывает методическую и практическую помощь структурным подразделениям райисполкома, поссельисполкомам, подведомственным организациям в организации работы  по осуществлению административных процедур;

7.18. ведет консультативную и разъяснительную работу по вопросам, связанным с осуществлением  административных процедур;

7.19. обеспечивает полную и достоверную информацию о работе райисполкома на основе заявительного принципа «одно окно», достоверность, надлежащее оформление и своевременное обновление информации на стендах  и  официальном сайте райисполкома;

7.20. осуществляет контроль за соблюдением сроков рассмотрения заявлений заинтересованных лиц  по  осуществлению административных процедур в структурных подразделениях райисполкома, поссельисполкомах, организациях района в соответствии с законодательством Республики Беларусь;

7.21. организует работу райисполкома, его структурных подразделений и подведомственных организаций по заявлениям заинтересованных лиц в соответствии с заявительным принципом «одно окно»;

7.22. участвует в подготовке аналитических записок об итогах работы с заявлениями заинтересованных лиц, семинаров, совещаний по вопросам ведения делопроизводства по осуществлению административных процедур;
7.23. осуществляет контроль за выполнением собственных решений  и распоряжений председателя райисполкома, его заместителей, законов Республики Беларусь, декретов, указов и распоряжений Президента Республики Беларусь, постановлений и распоряжений Премьер-министра, Совета Министров Республики Беларусь касающихся организации работы с обращениями граждан, юридических лиц, осуществления административных процедур.

8. Сектор имеет право:

8.1.
проверять состояние работы с обращениями граждан и
юридических лиц в структурных подразделениях райисполкома,
поссельисполкомах, учреждениях, организациях, расположенных на
территории района;

8.2. участвовать в заседаниях коллегий, советов структурных подразделений райисполкома, поссельисполкомов по вопросам работы с обращениями граждан и юридических лиц и осуществлению административных процедур;

8.3. возвращать исполнителям на доработку документы, подготовленные с нарушением установленных требований, не отвечающие на конкретно поставленные вопросы;

8.4. истребовать от должностных лиц структурных подразделений райисполкома, поссельисполкомов, предприятий и учреждений района сведения, материалы, объяснения по существу обращения.

8.5. запрашивать документы и (или) сведения необходимые для осуществления административных процедур, согласно утвержденному перечню;

8.6. подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;

8.7. контролировать сроки принятия решений по заявлениям направленным для рассмотрения в структурные подразделения и отвечать за их своевременное принятие;

8.8. вносить руководству райисполкома предложения о применении дисциплинарных и материальных мер воздействия  во всех случаях нарушений структурными подразделениями райисполкома, поссельисполкомами, подведомственными организациями установленных правил работы с документами в соответствии с заявительным принципом «одно окно».

9. Заведующий сектором:

9.1. 
руководит деятельностью сектора и несет персональную
ответственность за своевременное и качественное выполнение
функций сектора, изложенных в настоящем Положении;

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

9.3. разрабатывает       должностные       обязанности работников сектора и осуществляет контроль за выполнением ими должностных обязанностей, правил внутреннего трудового распорядка, соблюдением дисциплины;

9.4. составляет и представляет на утверждение управляющему делами райисполкома планы работы и осуществляет контроль за их выполнением;

9.5.
участвует в заседаниях райисполкома, оперативных
совещаниях.

Управляющий делами

Витебского районного 

исполнительного комитета





Ж.Я.Гончарова

Ващенко  36 44 62
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ВИТЕБСКИЙ РАЙОННЫЙ ИСПОЛНИТЕЛЬНЫЙ КОМИТЕТ

РЕШЕНИЕ

1 июля 2011 г.  








№ 905
г.Витебск

Об утверждении Положения 

о секторе по работе с обращениями

граждан и юридических лиц

Витебского районного 

исполнительного комитета

На основании пункта 10 статьи 38 Закона Республики Беларусь от 4 января 2010 года «О местном управлении и самоуправлении в Республике Беларусь» Витебский районный исполнительный комитет РЕШИЛ:

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

Председатель

Р.В.Фурашов

Управляющий делами

Ж.Я.Гончарова

Ващенко   36 44 62

