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	БЕРАСТАВІЦКІ РАЁННЫ ВЫКАНАЎЧЫ КАМІТЭТ

(Бераставіцкі райвыканком)
	
	БЕРЕСТОВИЦКИЙ РАЙОННЫЙ ИСПОЛНИТЕЛЬНЫЙ КОМИТЕТ

(Берестовицкий райисполком)

	РАШЭННЕ
	
	РЕШЕНИЕ

	
	
	

	28 август 2009 г.
	№
	390
	
	

	
	
	
	
	
	

	г.п.В.Бераставіца, Гродзенская вобл.
	
	г.п.Б.Берестовица, Гродненская обл.

	
	
	

	Об утверждении Положения о справочно-информационной службе «одно окно» Берестовицкого районного исполнительного комитета 


Для организации более качественного обслуживания граждан при их обращении в Берестовицкий районный исполнительный комитет в соответствии с Законом Республики Беларусь от 28 октября 2008 года «Об основах административных процедур», Перечнем административных процедур, осуществляемых государственными органами и иными государственными организациями по заявлениям граждан, утвержденным Указом Президента Республики Беларусь от 16 марта 2006 г. № 152 в редакции Указа Президента Республики Беларусь от 6 сентября 2007 г. № 402, и постановлением Министерства юстиции Республики Беларусь от 7 мая 2009 г. № 39 «Об утверждении Инструкции о порядке ведения делопроизводства по административным процедурам в государственных органах, иных организациях» Берестовицкий районный исполнительный комитет РЕШИЛ:

1.
Утвердить Положение о справочно-информационной службе «одно окно» Берестовицкого районного исполнительного комитета (прилагается).
2.
Контроль за исполнением настоящего решения возложить на управляющего делами – начальника управления делами Берестовицкого районного исполнительного комитета  Пронину Л.Н.
	Председатель
	М.М.Ситько

	
	

	Исполняющий обязанности управляющего делами
	Н.Г.Мышко


УТВЕРЖДЕНО

Решение Берестовицкого районного исполнительного комитета 
28.08.2009 № 390
ПОЛОЖЕНИЕ 
о справочно-информационной службе «одно окно» Берестовицкого районного исполнительного комитета 
ГЛАВА 1

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.
Настоящее Положение о справочно-информационной службе «одно окно» Берестовицкого районного исполнительного комитета (далее – Положение) определяет организацию работы с гражданами, индивидуальными предпринимателями, юридическими лицами  в справочно-информационной службе «одно окно» (далее  –  служба) при осуществлении административных процедур.
2.
Основные термины, применяемые в настоящем Положении, и их определения:

административная процедура – действия уполномоченного органа (должностного лица), совершаемые на основании заявления заинтересованного лица, по установлению (предоставлению, удостоверению, подтверждению, регистрации, обеспечению), изменению, приостановлению, сохранению, переходу или прекращению прав и (или) обязанностей, в том числе заканчивающиеся выдачей справки или другого документа (его принятием, согласованием, утверждением) (далее – выдача справки или другого документа), либо регистрацией или учетом заинтересованного лица, его имущества, либо предоставлением денежных средств, иного имущества и (или) услуг за счет средств республиканского или местных бюджетов, государственных внебюджетных фондов, из имущества, находящегося в республиканской или коммунальной собственности;
административное решение – решение уполномоченного органа, принимаемое при рассмотрении заявления заинтересованного лица;

административная жалоба – жалоба на принятое административное решение, подаваемая в административном (внесудебном) порядке;

заинтересованное лицо – гражданин Республики Беларусь, иностранный гражданин или лицо без гражданства, в том числе индивидуальный предприниматель (если не определено иное, далее – гражданин), или юридическое лицо Республики Беларусь, иная организация (далее – юридическое лицо), обратившиеся (обращающиеся) за осуществлением административной процедуры;
заявление заинтересованного лица – письменное или устное обращение заинтересованного лица в службу за осуществлением административной процедуры;
представитель заинтересованного лица – лицо, действующее в интересах заинтересованного лица на основании акта законодательства, либо акта уполномоченного на то государственного органа или органа местного самоуправления, либо учредительных документов, либо доверенности, оформленной в порядке, установленном гражданским законодательством; 

служба – структурное подразделение управления делами Берестовицкого районного исполнительного комитета (далее – райисполком), созданное для повышения качества работы с заинтересованными лицами при их обращении в райисполком на основе заявительного принципа «одно окно»;
уполномоченный орган – структурное подразделение (должностные лица структурного подразделения) райисполкома, организация, к компетенции которых относится осуществление административной процедуры.

3.
Служба создается в целях:

повышения качества работы райисполкома по осуществлению административных процедур на основе заявительного принципа «одно окно»;

ведения разъяснительной работы справочно-информационного характера и предварительного консультирования по вопросам организации работы райисполкома, связанным с осуществлением административных процедур.
4.
В своей деятельности служба руководствуется законодательством Республики Беларусь и настоящим Положением, подотчетна и подконтрольна управляющему делами  - начальнику управления делами райисполкома.

5.
Служба создается на базе отдела документационного и правового обеспечения, работы с населением управления делами райисполкома. Распоряжением председателя райисполкома определяется: количество административных процедур, с которыми работает служба, порядок её взаимодействия с уполномоченным органом по осуществлению административных процедур, состав службы. 
6.
Служба размещается на первом этаже административного здания райисполкома в удобном для организации работы с заинтересованными лицами и доступном для них месте. 
7.
Материально-техническое обеспечение службы осуществляется райисполкомом.  

8.
Организация делопроизводства, общий контроль за соблюдением законодательства в работе службы возлагается на её руководителя.

Контроль за соблюдением сроков, установленных законодательством при осуществлении уполномоченными органами административных процедур, возлагается на службу.
Ответственность за соблюдение сроков подготовки административного решения уполномоченным органом возлагается на его руководителя.

9.
Сроки при осуществлении административных процедур и порядок их исчисления, плата, взимаемая при осуществлении административных процедур, порядок принятия административного решения, обжалования административного решения, подачи административной жалобы определяются в соответствии с Законом Республики Беларусь «Об административных процедурах».

10.
Заинтересованные лица имеют права и несут обязанности, предусмотренные статьями 10, 11 Закона Республики Беларусь «Об основах административных процедур».
ГЛАВА 2

ПОРЯДОК РАБОТЫ СЛУЖБЫ 
11.
В службе организуется прием заинтересованных лиц. 
График приема заинтересованных лиц: понедельник – пятница с 08.00 до 18.00 часов, выходные: суббота, воскресенье.

Прием заинтересованных лиц в службе осуществляется в порядке очередности. Осуществляется предварительная запись заинтересованных лиц на такой прием по телефону 2 14 51.

Запрещается отмена приема заинтересованных лиц по причине временного отсутствия работника службы, осуществляющего такой прием.

Руководитель службы обязан обеспечить своевременное и надлежащее выполнение функций временно отсутствующего работника службы, осуществляющего прием заинтересованных лиц, другим работником службы.
12.
Служба имеет регистрационный штамп «Справочно-информационная служба «Одно окно» и угловой штамп.

13.
При приеме у заинтересованного лица документов работник службы: 

разъясняет порядок осуществления административной процедуры, в том числе порядок и сроки производства запросов в другие государственные органы (организации), оплаты за выдачу полученных по его запросам сведений и (или) документов, за предоставление которых законодательством Республики Беларусь предусмотрена плата, и о том, что государственные органы и иные организации предоставляют сведения и (или) документы только на основании имеющейся у них информации, а также разъясняет иные необходимые нормы законодательства Республики Беларусь;

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

проверяет наличие документов, которые заинтересованное лицо в соответствии с пунктом 2 статьи 15 Закона Республики Беларусь «Об административных процедурах» и Перечнем административных процедур, осуществляемых государственными органами и иными организациями по заявлениям граждан, утвержденным Указом Президента Республики Беларусь от 16 марта 2006г. № 152, должно представить самостоятельно и правильность оформления заявления;

производит регистрацию заявления заинтересованного лица, административной жалобы в журналах, соответствующих требованиям Инструкции о порядке ведения делопроизводства по административным процедурам в государственных органах, иных организациях, утвержденной постановлением Министерства юстиции Республики Беларусь от 7 мая 2009 г. № 39 (Национальный реестр правовых актов Республики Беларусь, 2009 г. № 110, 8/20896), с формированием в двух экземплярах выписки из него (далее - выписка). Первый экземпляр выписки с регистрационным индексом, датой и подписью работника, принявшего комплект документов, выдает на руки заинтересованному лицу. Факт выдачи выписки подтверждает получение службой комплекта документов от заинтересованного лица. На втором экземпляре выписки заинтересованное лицо собственноручно делает отметку о её получении с проставлением даты и подписи;

проставляет на оригинале заявления заинтересованного лица регистрационный штамп службы с указанием даты подачи и регистрационного индекса заявления;

осуществляет другие полномочия, предусмотренные настоящим Положением и иными актами законодательства об административных процедурах.

14.
Служба отказывает в принятии заявления заинтересованного лица по основаниям, предусмотренным  в статье 17 Закона Республики Беларусь «Об основах административных процедур».
15.
При рассмотрении заявления заинтересованного лица  службой:

изучаются  представленные заинтересованным лицом документы и (или) сведения;

получаются необходимые сведения из государственных регистров, реестров, кадастров, списков, каталогов, баз и банков данных;

направляются запросы в другие государственные органы, иные организации;

предоставляется заинтересованным лицам возможность знакомиться с материалами, связанными с рассмотрением своих заявлений, в том числе с документами и (или) сведениями, полученными этими органами от других государственных органов, иных организаций и необходимыми для осуществления административных процедур, делать из них выписки, если иное не предусмотрено законодательством о государственных секретах, коммерческой или иной охраняемой законом тайне;

принимаются при необходимости другие меры для рассмотрения заявления заинтересованного лица.

16.
Служба после получения всех запрашиваемых документов формирует по каждому заявлению заинтересованного лица папку-дело и в течение одного рабочего дня направляют в соответствующий уполномоченный орган для подготовки и принятия административного решения.

17.
Уполномоченный орган после получения необходимых документов устанавливает наличие или отсутствие оснований для осуществления административной процедуры. Готовит административное решение в сроки, обеспечивающие своевременное выполнение административной процедуры.

18.
Административное решение, оформленное в установленном порядке, передается уполномоченным органом в службу, которая: 
уведомляет заинтересованное лицо о готовности административного решения в случае его направления по почте, в виде электронного документа или иным способом; 

выдает административное решение заинтересованному лицу. При выдаче лично заинтересованному лицу административного решения, либо выписки из него, заинтересованное лицо расписывается в их получении с проставлением даты получения. Административное решение, принятое в ходе приема заинтересованного лица в устной форме, подлежит объявлению заинтересованному лицу и результат принятого административного решения отмечается в соответствующей графе журнала, в котором регистрировались устные заявления;
разъясняет заинтересованному лицу порядок и сроки обжалования принятого административного решения.
19.
На каждом исполненном заявлении заинтересованного лица после принятия уполномоченным органом административного решения (за исключением случая отказа в принятии заявления заинтересованного лица) руководителем службы делается отметка об исполнении и направлении его в дело.
20.
После рассмотрения заявления заинтересованного лица, документы и (или) сведения, необходимые для осуществления административной процедуры, хранятся в архиве уполномоченного органа, осуществляющего административную процедуру, или в материалах к решениям райисполкома. 
21.
Административная жалоба, поступившая на принятое административное решение нижестоящего государственного органа, иной организации по отношению к уполномоченному органу, направляется службой в уполномоченный орган, к компетенции которого в соответствии с законодательными актами относится рассмотрение таких жалоб (далее – орган, рассматривающий жалобу).

22.
Орган, рассматривающий жалобу, готовит решение по административной жалобе в месячный срок со дня ее подачи. Законодательством об административных процедурах могут быть предусмотрены сокращенные сроки рассмотрения административных жалоб. 
ГЛАВА 3

ПРОГРАММНОЕ И ТЕХНИЧЕСКОЕ Обеспечение

23.
Служба оснащается компьютерами, программным комплексом «одно окно», сетевым оборудованием и оборудованием безопасности в соответствии с потребностями информационного взаимодействия и функциональным назначением, копировально-множительной техникой, принтерами, факсом. 









