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	РЕШЕНИЕ СЛУЦКОГО РАЙОННОГО ИСПОЛНИТЕЛЬНОГО КОМИТЕТА



	26 октября 2018 г. № 2919
	
	

	
	
	


О создании службы «одно окно» 
Во исполнение Указа Президента Республики Беларусь от 24 мая 2018 г. № 202 «О службе «одно окно» Слуцкий районный исполнительный комитет РЕШИЛ:

1. Создать в Слуцком районном исполнительном комитете службу «одно окно».
2. Утвердить прилагаемый Регламент работы службы «одно окно».
3. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на управляющего делами Слуцкого районного исполнительного комитета Чернушевич Н.В.
4. Настоящее решение вступает в силу с 27 ноября 2018 г.

	Председатель
	А.В.Янчевский

	
	

	Управляющий делами
	Н.В.Чернушевич


	
	УТВЕРЖДЕНО
Решение

Слуцкого районного

исполнительного комитета

26 октября 2018 г. № 2919


Регламент работы службы «одно окно» Слуцкого районного исполнительного комитета

ГЛАВА 1

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Регламент работы службы «одно окно» Слуцкого районного исполнительного комитета (далее – Регламент) определяет порядок организации работы службы «дно окно» в целях выполнения задач и функций, определенных Указом Президента Республики Беларусь от 24 мая 2018 г. № 202 «О службе «одно окно», а также применяется в отношении структурных подразделений, должностных лиц Слуцкого районного исполнительного комитета (далее - райисполком).
Основной целью службы «одно окно» райисполкома является обеспечение в одном месте приема заявлений заинтересованных лиц об осуществлении административных процедур и выдачи административных решений по ним в соответствии с перечнем, утвержденным в установленном порядке.

Полное наименование: служба «одно окно» Слуцкого районного исполнительного комитета.

Сокращенное наименование: служба «одно окно».

2. В своей деятельности работники службы «одно окно» руководствуются Конституцией Республики Беларусь, законодательством Республики Беларусь, настоящим регламентом и локальными актами.
Термины и определения, применяемые в данном Регламенте, установлены Указом Президента Республики Беларусь от 24 мая 2018 г. № 202 «О службе «одно окно», Законом Республики Беларусь от 28 октября 2008 года «Об основах административных процедур».

3. Режим работы службы «одно окно»:

понедельник, среда, четверг, пятница: с 8:00 до 13:00, с 14.00 до 17.00;

вторник: с 8.00 до 13.00, с 14.00 до 20.00;

1-я и 3-я суббота: с 9:00 до 13:00;
Выходной день работникам предоставляется согласно графику работы.

Суммированный учет рабочего времени с учетным периодом месяц.

График работы работников службы «одно окно» составляет руководитель службы и утверждает управляющий делами райисполкома.

ГЛАВА 2

ПОРЯДОК РАБОТЫ С ДОКУМЕНТАМИ

4. Обслуживание заинтересованных лиц в службе «одно окно» осуществляется в порядке очередности, в том числе с использованием системы электронного управления очередью и возможностью предварительной записи заинтересованных лиц на прием.
5. Служба «одно окно» в своей работе использует программные комплексы, информационные ресурсы и системы, необходимые для эффективного выполнения возложенных на нее задач и функций.

Учет поступивших в службу «одно окно» документов заинтересованных лиц ведется в автоматизированном (электронном) виде в порядке, установленном Инструкцией о порядке ведения делопроизводства по административным процедурам в государственных органах, иных организациях, утвержденной постановлением Министерства юстиции Республики Беларусь от 7 мая 2009 г. № 39.

Служба «одно окно» выдает заинтересованным лицам уникальный идентификатор в целях обеспечения доступа к единому порталу электронных услуг общегосударственной автоматизированной информационной системы для подачи заявлений, получения административных решений (уведомлений о принятых административных решениях) и подачи (отзыва) административных жалоб в электронном виде.

6. Формы заявлений, иных документов, необходимых для осуществления административных процедур, разрабатываются уполномоченными органами и безвозмездно передаются в службу «одно окно», если иное не предусмотрено законодательством.
Формы заявлений должны соответствовать пункту 5 статьи 14 Закона Республики Беларусь «Об основах административных процедурах», а также должны содержать следующие сведения:

дату подачи заявления;

адрес для почтовой корреспонденции (например, для направления уведомлений);

номер телефона контактного лица по заявлению (заинтересованного лица или его представителя);

перечень документов, установленный законодательством Республики Беларусь, и (или) свободные строки для перечисления документов, предоставленных заинтересованным лицом вместе с заявлением.

Формы заявлений могут содержать и иные сведения, необходимые для осуществления административной процедуры.

Формы заявлений предоставляются заинтересованным лицам бесплатно, если иное не предусмотрено законодательством Республики Беларусь.

7. Работники службы «одно окно» разъясняют нормы законодательства Республики Беларусь по вопросам приема и выдачи документов по административным процедурам, их перечня, сроков рассмотрения документов и направления запросов, разъясняют порядок и сроки обжалования принятых административных решений и иные вопросы, относящиеся к непосредственной компетенции службы «одно окно».

При обращении в службу «одно окно» заинтересованного лица за консультированием не допускается его перенаправления для получения консультаций в уполномоченные органы. В случае, если ответ на вопрос требует наличия специализированных знаний либо заданные вопросы относятся к компетенции работников структурных подразделений райисполкома, подчиненных ему учреждений или иных организаций, работники данных структурных подразделений, подчиненных райисполкому учреждений или иных организаций привлекаются к работе службы «одно окно» в качестве консультантов.
8. При принятии документов работник службы «одно окно» проверяет наличие, комплектность и правильность их заполнения, сроки их действия. Предоставленные копии документов сверяются с оригиналами и заверяются работниками службы «одно окно» посредством проставления печати и подписи работника службы «одно окно» с указанием номера, соответствующего номеру его рабочего места, должности, даты, записи «Верно», если иной порядок не предусмотрен инструкцией по делопроизводству.
9. Работники службы «одно окно», если иное не установлен, заверяют дату и способ получения информации, необходимой для осуществления административных процедур, полученной посредством:
общегосударственной автоматизированной информационной системы из государственных регистров, реестров, кадастров, списков, каталогов, баз и банков данных, иных информационных ресурсов и систем, интегрированных в общегосударственную автоматизированную информационную систему;

направления запросов и получения ответов в виде электронных документов с использованием системы межведомственного электронного документообороту государственных органов.

10. Все заявления заинтересованных лиц, поступившие в службу «одно окно», регистрируются в электронной базе данных. По результатам регистрации заявления в электронной базе данных формируется регистрационно-контрольная форма регистрации заявления заинтересованных лиц (далее – регистрационная карточка), состоящая их двух частей.
Заинтересованному лицу выдается одна часть регистрационной карточка с указанием регистрационного номера заявления и даты получения административного решения.

 Вторая часть регистрационной карточки прилагается к сформированному пакету документов заинтересованного лица и передается в уполномоченный орган.

Если не требуется направление запросов, служба «одно окно» не позднее следующего за днем регистрации заявления  рабочий день подготавливает к рассмотрению и передают в уполномоченный орган документы, принятые у заинтересованного лица, в том числе при необходимости в виде электронных документов, пописанных электронной цифровой подписью, выработанной с использованием личного ключа, сертификат открытого ключа которого издан республиканским удостоверяющим центром Государственной системы управления открытыми ключами проверки электронной цифровой подписи.
11. Работниками службы «одно окно», а в случае необходимости должностными лицами управлений и отделов райисполкома, направляются запросы в иные государственные органы (организации).

Документы и (или) сведения, необходимые для осуществления административной процедуры, не включенный в перечни документов и (или) сведений, представляемых заинтересованными лицами, могут быть получены уполномоченным органом посредством:

общегосударственной автоматизированной информационной системы из государственный регистров, реестров, кадастров, списков, каталогов, баз и банков данных, иных информационных ресурсов и систем, интегрированных в общегосударственную автоматизированную информационную систему;

направления запросов и получения ответов в виде электронных документов с использованием системы межведомственного электронного документообороту государственных органов;
направление запросов и получения ответов в письменной форме;

других способов.

12. Служба «одно окно» или уполномоченный орган получает документы и (или) сведения, необходимые для осуществления административных процедур в порядке, предусмотренном в статьях 21, 22 Закона Республики Беларусь «Об основах административных процедур», в том числе с учетом требований по защите информации получает документы и (или) сведения, которые содержат информацию, относящуюся к коммерческой или иной охраняемой законом тайне, за исключением информации, относящейся к государственным секретам.
Ответы на запросы, направляемые в службу «одно окно» в электронном виде, подписываются соответствующим должностным лицом с использованием ЭЦП или принятым ее эквиваленте.

Должностные лица несут ответственность за достоверность и своевременность предоставляемых документов.

13. В случае отказа государственными органами (организациями) в предоставлении запрошенных документов, должностными лицами райисполкома в трехдневный срок готовится письменный ответ с обоснованием причин невозможности выдачи административного решения и передается в службу «одно окно» для извещения заинтересованного лица.

14. Работники службы «одно окно» окончательно формируют дело полученными запрошенными документами и в течение дня передают в уполномоченные органы для подготовки административного решения.

15. Уполномоченные органы после получения дела при необходимости направляют дополнительные запросы, необходимые для подготовки административного решения, не позднее рабочего дня, следующего за днем получения дела. 

16. Уполномоченными органами в соответствии с требованиями законодательства подготавливается административное решение. После оформления в установленном порядке административное решение передается в службу «одно окно».
17. Административное решение выдается не позднее срока, установленного законодательством Республики Беларусь. Несвоевременное получение административного решения по вине заинтересованного лица не может рассматриваться, как нарушение со стороны работников службы «одно окно».
18. Административное решение, принятое в письменной форме (его копия, выписка их него), либо извещение о таком решении выдаются работниками службы «одно окно» заинтересованному лицу под роспись в графе регистрационной квитанции или высылаются по почте.

Перед выдачей административного решения работник службы «одно окно» должен истребовать у заинтересованного лица (его представителя) документ:
удостоверяющий личность;
подтверждающий полномочия представителя заинтересованного лица;
подтверждающий служебное положение руководителя юридического лица;

оригинал или копию, заверенной в установленном порядке, свидетельства о государственной регистрации индивидуального предпринимателя, юридического лица.

В электронной базе данных делается отметка об исполнении.
Извещения хранятся в структурных подразделениях райисполкома вместе с сформированными делами по административным процедурам, регистрационные квитанции хранятся в архиве службы «одно окно», если дело не формировалось.

Рассылка административных решений либо извещений о таком решении почтовыми отправлениями осуществляется с формированием реестров рассылки, которые хранятся в службы «одно окно» в течение двух лет с момента регистрации.

19. Административное решение, выдаваемое работника службы «одно окно», подписывается уполномоченным лицом структурного подразделения райисполкома, копии решений райисполкома и выписки из них заверяются в установленном порядке в управлении делами райисполкома. 

20. После осуществления административной процедуры документы заинтересованного лица (дело) хранятся в соответствующих структурных подразделениях райисполкома, готовивших административное решение. 

В службе «одно окно» хранятся документы, подтверждающие факт получения заинтересованным лицом административного решения, если такие документы не подшиты в дело, хранящееся в структурном подразделении райисполкома.

21. Учет обращений заинтересованных лиц, поступивших в службу «одно окно», ведется в электронном виде. Формирование отчетов по этим обращениям предусматривается компьютерной программой. 

22. Служба «одно окно» еженедельно уведомляет уполномоченный орган о приближении сроков осуществления административных процедур, их исполнении, а также нарушении сроков осуществления и исполнения административных процедур.

ГЛАВА 3

 ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

23. За нарушение законодательства об административных процедурах руководители и иные работники уполномоченного органа, службы «одно окно» несут ответственность в соответствии с законодательством.
Ответственность за несвоевременное осуществление административных процедур, исполнение административных решений, уведомление о принятых административных решениях несет уполномоченный орган, если не установлено иное.

Работники службы «одно окно» несут ответственность за качественное и своевременное выполнение возложенных на службу задач, а также за сохранность заявлений заинтересованных лиц, документов и (или) сведений, предоставляемых в службу вместе с заявлением заинтересованного лица, до их передачи в уполномоченный орган.

Работники службы «одно окно» не несут ответственность за предоставление заинтересованным лицом заведомо ложной информации, а также в случаях, когда заинтересованное лицо при подаче документов намеренно отказывалось следовать разъяснениям работника службы «одно окно».

ГЛАВА 4

 ПРОГРАММНОЕ И ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ

24. Райисполком обеспечивает организацию рабочих мест для работников службы «одно окно».

Служба «одно окно» оснащается многофункциональными устройствами (принтер, сканер, копир, факс) и иной оргтехникой в количестве, необходимом для эффективного выполнения функций службы «одно окно», персональными компьютерами, сетевым оборудованием, системами электронной цифровой подписи и шифрования, лицензионными антивирусными, офисными и прикладными программами, оборудованием безопасности, канцелярскими принадлежностями и расходными материалами в соответствии с потребностями информационного взаимодействия и функциональным назначением службы «одно окно».

25. Компьютеры службы «одно окно» объединяются в локальную вычислительную сеть с выходом в Интернет.

В своей работе служба «одно окно» использует программное обеспечение, позволяющее вести делопроизводство согласно 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.

26. Программное обеспечение службы «одно окно» должно осуществлять следующие функции: 

идентификацию заявления заинтересованного лица;

помощь при контроле входящих документов, предоставляемых заявителем;

автоматическое формирование запросов к внешним источникам информации;

подключение программы почтовой связи для формирования и получения запросов-ответов;

автоматический учет заявлений заинтересованных лиц и ведение базы данных службы «одно окно»;

контроль за ходом рассмотрения заявления заинтересованного лица;

поиск необходимой информации по произвольно выбранным реквизитам;

формирование отчетов различных форм.

27. Райисполком обеспечивает службу «одно окно» угловым штамп, штампом регистрации входящей корреспонденции, штампом для удостоверения копий документов, круглую печать.

С целью идентификации личности работников каждое должностное лицо, осуществляющее прием документов в службе «одно окно», имеет персональную круглую печать с номером, соответствующим номеру его рабочего места, штамп регистрации входящей корреспонденции, штамп для удостоверения копий документов.

