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РЕШЕНИЕ ВИТЕБСКОГО ОБЛАСТНОГО ИСПОЛНИТЕЛЬНОГО КОМИТЕТА
23 декабря 2015 г. № 828
Об утверждении Положения об отделе по работе с обращениями граждан и юридических лиц Витебского областного исполнительного комитета

Изменения и дополнения:

Решение Витебского областного исполнительного комитета от 4 ноября 2020 г. № 620 <R92000620200>

 

На основании пункта 10 статьи 38 Закона Республики Беларусь от 4 января 2010 г. № 108-З «О местном управлении и самоуправлении в Республике Беларусь» Витебский областной исполнительный комитет РЕШИЛ:

1. Утвердить Положение об отделе по работе с обращениями граждан и юридических лиц Витебского областного исполнительного комитета (прилагается).

2. Признать утратившими силу:

решение Витебского областного исполнительного комитета от 16 февраля 2012 г. № 73 «Об утверждении Положения об отделе по работе с обращениями граждан и юридических лиц Витебского областного исполнительного комитета»;

решение Витебского областного исполнительного комитета от 19 июля 2013 г. № 443 «О внесении изменений в решение Витебского областного исполнительного комитета от 16 февраля 2012 г. № 73».

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

 

	Первый заместитель председателя
	Г.И.Гребнев

	 
	 

	Управляющий делами
	А.В.Матюшко


 

	 
	УТВЕРЖДЕНО

Решение
Витебского областного
исполнительного комитета
23.12.2015 № 828


ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе по работе с обращениями граждан и юридических лиц Витебского областного исполнительного комитета

1. Отдел по работе с обращениями граждан и юридических лиц Витебского областного исполнительного комитета (далее – отдел) является структурным подразделением Витебского областного исполнительного комитета (далее – облисполком), осуществляющим реализацию на территории Витебской области государственной политики в сфере работы с обращениями граждан и юридических лиц, обеспечение рассмотрения в облисполкоме заявлений о совершении административных процедур, административных жалоб, а также заявлений и жалоб, подлежащих рассмотрению в соответствии с законодательством, определяющим порядок административного процесса.

2. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Республики Беларусь, иными нормативными правовыми актами, Регламентом Витебского областного исполнительного комитета и настоящим Положением.

3. Основными задачами отдела являются:

3.1. организация работы по рассмотрению поступивших в облисполком обращений граждан и юридических лиц (далее – обращения), заявлений заинтересованных лиц о совершении административных процедур, административных жалоб заинтересованных лиц, обращений, подлежащих рассмотрению в соответствии с законодательством, определяющим порядок административного процесса, в облисполкоме, его структурных подразделениях, городских и районных исполнительных комитетах (далее – горрайисполкомы), организациях;

3.2. оказание содействия Витебскому областному Совету депутатов (далее – Совет) в пределах предоставленных полномочий в организации работы с обращениями;

3.3. оказание содействия помощнику Президента Республики Беларусь – инспектору по Витебской области в пределах предоставленных полномочий в организации работы с обращениями;

3.4. организация личных приемов граждан, их представителей и представителей юридических лиц в облисполкоме (далее – личный прием), в том числе выездных, председателем облисполкома, первым заместителем председателя, заместителями председателя, управляющим делами облисполкома (далее – руководство облисполкома);

3.5. организация проведения «прямых телефонных линий» руководством облисполкома, работы «горячей линии» облисполкома;

3.6. организация приема облисполкомом заявлений заинтересованных лиц об осуществлении административных процедур;

3.7. изучение, анализ и систематизация содержащихся в обращениях вопросов, данных о количестве и характере обращений, поступающих в облисполком, и принятых по ним решений;

3.8. анализ эффективности работы структурных подразделений облисполкома, горрайисполкомов с обращениями, оказание им методической и практической помощи, изучение и распространение положительного опыта работы;

3.9. осуществление в порядке, установленном законодательными актами, контроля за соблюдением законодательства о книге замечаний и предложений.

4. Отдел в соответствии с возложенными на него задачами:

4.1. ведет делопроизводство по:

поступившим в облисполком обращениям, направляет их для рассмотрения по существу в организации в соответствии с их компетенцией, по поручению руководства облисполкома – структурные подразделения облисполкома, организации и горрайисполкомы;

поступившим в Совет обращениям, направляет их для рассмотрения по существу в организации в соответствии с их компетенцией, по поручению руководства Совета – структурные подразделения облисполкома, организации и горрайисполкомы;

поступившим в облисполком административным жалобам, по поручению руководства облисполкома направляет их для подготовки проектов решений и принятия необходимых мер в структурные подразделения облисполкома, горрайисполкомы;

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

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

поступившим в облисполком обращениям, подлежащим рассмотрению в соответствии с законодательством, определяющим порядок административного процесса;

4.2. осуществляет ведение и хранение книги замечаний и предложений облисполкома, хранение книги замечаний и предложений Совета;

4.3. осуществляет прием и регистрацию заявлений заинтересованных лиц о совершении облисполкомом административных процедур и выдачу принятых по ним административных решений;

4.4. осуществляет контроль за:

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

своевременным и полным рассмотрением обращений, направленных в структурные подразделения облисполкома, горрайисполкомы, организации и поставленных руководством облисполкома на контроль;

соблюдением сроков осуществления облисполкомом административных процедур;

своевременным рассмотрением административных жалоб;

своевременным рассмотрением заявлений, подлежащих рассмотрению в соответствии с законодательством, определяющим порядок административного процесса;

4.5. составляет графики:

личных приемов, выездных личных приемов руководством облисполкома, председателем Совета, руководителями структурных подразделений облисполкома в населенных пунктах Витебской области;

проведения руководством облисполкома, председателем Совета «прямых телефонных линий»;

4.6. проводит предварительную запись граждан, их представителей, представителей юридических лиц на личный прием руководством облисполкома, председателем Совета, готовит необходимые материалы для проведения личного приема, информирует заинтересованных лиц о месте, дате и времени его проведения;

4.7. проводит предварительную запись на прием и предварительное консультирование заинтересованных лиц по осуществлению облисполкомом административных процедур;

4.8. осуществляет консультирование граждан, представителей юридических лиц по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

4.9. по поручению руководства облисполкома участвует в рассмотрении обращений;

4.10. обеспечивает сбор, обработку и обобщение информации по формам ведомственной отчетности о количестве обращений, поступивших в облисполком, структурные подразделения облисполкома, наделенные правами юридического лица, горрайисполкомы, сельские и поселковые исполнительные комитеты, администрации районов в городе Витебске;

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

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

4.13. анализирует эффективность работы структурных подразделений облисполкома, горрайисполкомов, администраций районов в г. Витебске с обращениями, осуществляет в порядке, установленном законодательными актами, контроль за соблюдением законодательства о книге замечаний и предложений;

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

4.15. изучает, анализирует, обобщает и распространяет положительный опыт работы по организации личного приема, рассмотрению обращений в структурных подразделениях облисполкома, горрайисполкомах;

4.16. принимает участие в проведении мероприятий по повышению квалификации работников структурных подразделений облисполкома, организаций, горрайисполкомов по вопросам работы с обращениями;

4.17. оказывает консультационную и методическую помощь структурным подразделениям облисполкома, организациям, горрайисполкомам по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

4.18. размещает в облисполкоме, в том числе на официальном сайте облисполкома в глобальной компьютерной сети Интернет, информацию для граждан и юридических лиц по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

4.19. обеспечивает составление протоколов об административных правонарушениях и подготовку дел об административных правонарушениях к рассмотрению согласно решению облисполкома о наделении полномочиями на ведение административного процесса;

4.20. осуществляет другие функции в пределах установленных полномочий.

5. Отдел имеет право:

5.1. запрашивать у структурных подразделений облисполкома, горрайисполкомов, администраций районов в городе Витебске и организаций необходимые материалы, касающиеся вопросов рассмотрения обращений, совершения административных процедур, административных жалоб, а также в целях подготовки личного приема;

5.2. по согласованию с руководством облисполкома, горрайисполкомами привлекать при необходимости для проведения анализа эффективности работы с обращениями, осуществления в порядке, установленном законодательными актами, контроля за соблюдением законодательства о книге замечаний и предложений работников структурных подразделений облисполкома, горрайисполкомов;

5.3. вносить на рассмотрение руководства облисполкома предложения, давать заключения, участвовать в разработке проектов решений облисполкома, распоряжений руководства облисполкома по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

6. Отдел возглавляет начальник, который назначается на должность и освобождается от должности распоряжением председателя облисполкома по представлению управляющего делами облисполкома.

Начальник отдела имеет заместителя, который назначается на должность и освобождается от должности распоряжением председателя облисполкома по представлению управляющего делами облисполкома.

7. Начальник отдела:

7.1. осуществляет руководство отделом и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и функций;

7.2. организует деятельность работников отдела по выполнению ими своих должностных обязанностей и соблюдению трудовой дисциплины, готовит предложения о поощрениях и дисциплинарных взысканиях;

7.3. ведет личный прием по вопросам консультационного характера, относящимся к компетенции отдела.

8. Работники отдела назначаются на должность и освобождаются от должности распоряжением председателя облисполкома по представлению начальника отдела после согласования с управляющим делами облисполкома, непосредственно подчиняются начальнику отдела. Работники несут персональную ответственность за выполняемую работу в соответствии с распределением обязанностей.

9. Работники отдела осуществляют свою деятельность на основании должностных инструкций, утверждаемых управляющим делами облисполкома.

10. Отдел осуществляет деятельность под общим руководством управляющего делами облисполкома.
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