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20 декабря 2013 г. № 735
	О Регламенте Гродненского городского исполнительного комитета



Гродненский городской исполнительный комитет РЕШИЛ:


1. Утвердить прилагаемый Регламент Гродненского городского исполнительного комитета.


2. Признать утратившими силу решения Гродненского городского исполнительного комитета от 3 августа 2010 г.  № 387 «О Регламенте Гродненского городского исполнительного комитета», от 8 апреля 2013 г. № 170 «О внесении дополнений и изменений в решение Гродненского городского исполнительного комитета от 3 августа 2010 г. № 387».


3. Контроль за соблюдением Регламента Гродненского городского исполнительного комитета возложить на заместителей председателя, управляющего делами Гродненского городского исполнительного комитета. 

Председатель






     А.П.Худык

Исполняющий обязанности 

управляющего делами




    П.М.Швец

	УТВЕРЖДЕНО

Решение Гродненского городского исполнительного комитета 

20.12.2013  № 735


РЕГЛАМЕНТ

Гродненского городского 

исполнительного комитета

ГЛАВА 1

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Гродненский городской исполнительный комитет (далее – горисполком) является государственным органом на территории города Гродно  и осуществляет свои полномочия  в соответствии с Конституцией Республики Беларусь, Законом Республики Беларусь от 4 января 2010 года «О местном управлении и самоуправлении в Республике Беларусь» (Национальный реестр правовых актов Республики Беларусь, 2010 г., № 17, 2/1660), другими актами законодательства.

2. Горисполком подотчетен и подконтролен Президенту Республики Беларусь, Совету Министров Республики Беларусь, Гродненскому областному исполнительному комитету, а также Гродненскому городскому Совету депутатов по вопросам, отнесенным к компетенции Гродненского городского Совета депутатов.

3. Горисполком является юридическим лицом. 

Структурные подразделения горисполкома могут наделяться правами юридического лица в соответствии с законодательством.

4. В состав горисполкома входят председатель горисполкома, его заместители, управляющий делами горисполкома и другие члены горисполкома.

5. Структура горисполкома утверждается распоряжением председателя  горисполкома в соответствии с Типовой структурой областного, Минского городского, городского (городов областного подчинения), районного исполкомов, местных администраций, установленной Президентом Республики Беларусь.

6. Структурные подразделения горисполкома, осуществляющие государственно-властные полномочия в определенной отрасли (сфере деятельности) на территории города Гродно, подчиняются горисполкому и одновременно соответствующим структурным подразделениям Гродненского областного исполнительного комитета. 

Положения о структурных подразделениях горисполкома  утверждаются решением горисполкома. 

Положения о структурных подразделениях горисполкома, осуществляющих государственно-властные полномочия в определенной отрасли (сфере деятельности), утверждаются горисполкомом по согласованию с соответствующими структурными подразделениями Гродненского областного исполнительного комитета.

ГЛАВА 2

ПЛАНИРОВАНИЕ РАБОТЫ

7. План работы горисполкома (далее – план работы) составляется  на год и утверждается решением горисполкома.

8. При формировании плана работы учитываются положение дел в отраслях хозяйственного и социально-культурного развития города, предложения администраций районов города Гродно, трудовых коллективов и граждан.

9. Подготовка  проекта плана работы возлагается на отдел организационно-кадровой работы горисполкома.

Для подготовки проекта плана работы структурные подразделения горисполкома подают ежегодно до 1 ноября предложения заместителям председателя горисполкома и управляющему делами горисполкома в соответствии с распределением их обязанностей. Предложения рассматриваются указанными лицами, дорабатываются структурными подразделениями горисполкома с учетом замечаний, обобщаются отделом организационно-кадровой работы горисполкома, и в декабре проект плана работы вносится на рассмотрение горисполкома. 

10. План работы после его утверждения направляется председателю, его заместителям, управляющему делами горисполкома, членам горисполкома, структурным подразделениям горисполкома, администрациям районов города Гродно, руководителям заинтересованных организаций.

План работы является основой для планирования работы структурных подразделений горисполкома, администраций районов города Гродно, иных организаций.

11. Контролируют реализацию плана работы заместители председателя и управляющий делами горисполкома в соответствии с распределением обязанностей. 

Общий контроль за выполнением плана работы возлагается на управление делами и отдел организационно-кадровой работы горисполкома.

12. Если вопросы, включенные в план работы для рассмотрения на заседании горисполкома, по объективным причинам не могут быть рассмотрены в установленный срок, руководители структурных подразделений горисполкома, администраций районов города Гродно, иных организаций, ответственные за подготовку этих вопросов, с согласия заместителя председателя горисполкома, управляющего делами горисполкома в соответствии с распределением их обязанностей вносят председателю горисполкома мотивированное предложение о переносе рассмотрения вопроса на другой срок или об исключении вопроса из плана работы. 

Председатель горисполкома принимает соответствующее решение, оформленное резолюцией на документе.

13. Планы работы структурных подразделений горисполкома согласовываются и утверждаются заместителями председателя горисполкома, управляющим делами горисполкома в соответствии с распределением обязанностей. При этом руководители структурных подразделений горисполкома информируют заместителя председателя или управляющего делами горисполкома, курирующего работу данного структурного подразделения о выполнении намеченных мероприятий.

14. Руководители структурных подразделений горисполкома, администраций районов города Гродно, иных организаций ежемесячно до 20 числа информируют отдел организационно-кадровой работы горисполкома о наиболее важных вопросах, планируемых для рассмотрения на заседаниях администраций районов города Гродно,  совещаниях, семинарах, иных мероприятиях, планируемых в предстоящем месяце.

15. Отдел организационно-кадровой работы горисполкома ежемесячно составляет сводный план основных мероприятий, проводимых администрациями районов города Гродно, структурными подразделениями горисполкома, иными организациями, других мероприятий общегородского значения. Сводный план основных мероприятий направляется председателю, его заместителям и управляющему делами горисполкома, структурным подразделениям горисполкома, администрациям районов города Гродно, а также в Гродненский областной исполнительный комитет.

ГЛАВА 3

ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ ВОПРОСОВ, 

ВНОСИМЫХ НА РАССМОТРЕНИЕ ГОРИСПОЛКОМА

16. На заседаниях  горисполкома рассматриваются вопросы, которые относятся к его компетенции и не могут быть решены единолично председателем, заместителями председателя, структурными  подразделениями горисполкома, администрациями районов города Гродно.

Для рассмотрения на заседаниях горисполкома вносятся вопросы, включенные в план работы, и текущие вопросы, требующие коллегиального рассмотрения.

Вопросы, не предусмотренные планом работы, вносятся на рассмотрение горисполкома только по согласованию с председателем горисполкома, а в его отсутствие – с первым заместителем председателя горисполкома.

Текущие вопросы, не предусмотренные планом работы, вносятся на рассмотрение горисполкома председателем, заместителями председателя, управляющим делами горисполкома, руководителями структурных подразделений горисполкома, главами администраций районов города Гродно.

17. Подготовку вопросов в соответствии с планом работы для рассмотрения на заседании горисполкома осуществляют управляющий делами горисполкома, руководители структурных подразделений горисполкома, администраций районов города Гродно, иных организаций.

В необходимых случаях, когда требуется комплексное изучение вопроса, вносимого на рассмотрение горисполкома, распоряжением председателя горисполкома могут создаваться временные комиссии (рабочие группы) во главе с заместителем председателя горисполкома, управляющим делами горисполкома, иными членами горисполкома. 

В установленном порядке, в том числе путем создания временной комиссии (рабочей группы), для подготовки вопросов могут привлекаться специалисты заинтересованных государственных органов (организаций), научных учреждений, а при отсутствии специалистов, обладающих необходимыми профессиональными навыками в области регулируемых отношений, - также специалисты иных организаций, в первую очередь государственных.

18. Горисполком в пределах своей компетенции принимает решения.

По каждому вопросу, вносимому на рассмотрение горисполкома, в отдел контроля и документационного обеспечения управления делами горисполкома представляется проект решения.

К проекту решения, вносимому на рассмотрение горисполкома в плановом порядке или по вопросам, не включенным в план работы, прилагаются:

электронная копия решения в виде файлов с текстом проекта решения, справки и обоснования;

проект решения горисполкома на бумажном носителе, завизированный в соответствии с требованиями законодательства и настоящего Регламента;

справка по итогам изучения вопроса, подписанная всеми членами комиссии, на бумажном носителе (для решений, включенных в план работы) или обоснование необходимости принятия решения, подписанное начальником структурного подразделения и согласованное заместителем председателя либо управляющим делами горисполкома (за исключением решений о награждении,   об установлении показателей стоимости одного квадратного метра жилой площади, об утверждении актов приемки законченных строительством объектов, внесении изменений и дополнений в составы комиссий, групп, материально-ответственных лиц). Обоснование должно содержать информацию: о целях подготовки решения, предмете правового регулирования его структурных элементов, изменяющих существующее правовое регулирование; о проведенном анализе общественных отношений, которые регулирует решение, сложившейся практики с учетом обращений граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, и юридических лиц, относящихся к предмету правового регулирования решения; о всестороннем и объективном прогнозе предполагаемых последствий принятия решения; о перечне решений (их структурных элементов), подлежащих признанию утратившими силу, изменению и (или) дополнению, а также разработке в связи с их принятием решения (при их наличии);
при необходимости прилагается финансово-экономическое обоснование, подписанное заместителем председателя либо управляющим делами горисполкома;

электронные материалы (презентации, подготовленные в соответствии с утвержденными требованиями) для доклада;
список докладчиков и содокладчиков по вносимому на рассмотрение горисполкома вопросу;

список должностных лиц, приглашаемых на заседание горисполкома, согласованный с заместителем председателя горисполкома, управляющим делами горисполкома, осуществляющим руководство в соответствующей сфере;
перечень структурных подразделений горисполкома и других заинтересованных лиц, которым должно быть разослано обсуждаемое решение после его принятия.
Решения горисполкома по отдельным вопросам, не терпящим отлагательства, могут приниматься с письменного разрешения председателя горисполкома путем опроса и визирования членами горисполкома проектов соответствующих решений. 

К проекту решения, принимаемому путем опроса и визирования, представляются:

электронная копия решения в виде файлов с текстом проекта решения, справки и обоснования;

проект решения исполкома на бумажном носителе, завизированный в соответствии с требованиями законодательства и настоящего Регламента;

письмо на имя председателя горисполкома с ходатайством о принятии решения путем опроса и визирования членами горисполкома с указанием обстоятельств срочности принятия данного решения;
обоснование необходимости принятия решения, подписанное начальником структурного подразделения и согласованное заместителем председателя либо управляющим делами горисполкома;
при необходимости прилагается финансово-экономическое обоснование, подписанное заместителем председателя либо управляющим делами горисполкома;

перечень структурных подразделений горисполкома и других заинтересованных лиц, которым должно быть разослано обсуждаемое решение после его принятия.
19. Персональная ответственность за качество, полноту и соответствие законодательству внесенного проекта решения и соответствующих материалов, указанных в пункте 18 настоящего Регламента, возлагается на руководителей структурных подразделений, организаций, ответственных за подготовку данного проекта решения.
Руководители структурных подразделений горисполкома, организаций, ответственные за подготовку проектов решений, обеспечивают явку приглашенных по обсуждаемым вопросам согласно спискам.

20. Проекты решений должны содержать обоснованные, реально выполнимые меры, необходимые для решения поставленной задачи с  определением конкретных сроков выполнения и конкретных исполнителей. Проекты решений, как правило, не должны превышать пяти листов, напечатанных в соответствии с требованиями, предъявляемыми к оформлению документов.

21. Проекты решений горисполкома и приложения к ним должны быть завизированы руководителями структурных подразделений горисполкома, организаций, осуществляющими подготовку вопроса (во время отсутствия этих должностных лиц – их заместителями).

Вносимые на заседание горисполкома проекты решений также должны быть завизированы руководителями структурных подразделений горисполкома, являющимися исполнителями данного решения, и руководителями структурных подразделений горисполкома, осуществляющими контроль за исполнением данного решения.

Завизированный руководителем структурного подразделения горисполкома, организации, ответственным за подготовку вопроса, проект решения согласовывается и визируется начальником юридического отдела горисполкома, а в его отсутствие – главным специалистом отдела горисполкома.

Проекты решений по финансовым вопросам и бюджету должны визироваться начальником финансового отдела, а в его отсутствие – его заместителем. Проекты решений о земельных правоотношениях визируются руководителями землеустроительной службы и управления архитектуры и градостроительства горисполкома, а в их отсутствие – лицами, их заменяющими, проекты решений о производстве проектно-изыскательских и строительных работ визируются руководителями управления архитектуры и градостроительства и землеустроительной службы горисполкома, в их отсутствие - лицами их замещающими. Проекты решений, которые в соответствии с законодательством должны согласовываться  с государственными органами, согласовываются с этими органами структурными подразделениями горисполкома, организациями, осуществляющими подготовку данных решений.

При наличии необходимых согласований проект решения визируется заместителем председателя горисполкома или управляющим делами горисполкома, осуществляющим руководство в соответствующей сфере. Если заместитель председателя горисполкома или управляющий делами горисполкома после согласования проекта решения с  юридическим отделом горисполкома вносит изменения в проект решения, то проект повторно визируется начальником юридического отдела горисполкома, а в его отсутствие – главным специалистом юридического отдела горисполкома.

Согласование и визирование проектов решений осуществляется в трехдневный срок со дня их получения (не считая выходных дней
 и дней, объявленных нерабочими).

Проекты решений визируются на оборотной стороне последнего листа первого экземпляра документа. 

Реквизит «Виза» включает в себя наименование должности лица, визирующего проект документа, его собственноручную подпись, расшифровку подписи и дату. 

Отказ от визирования, а также внесения каких-либо исправлений в текст проекта документа не допускается. Замечания и дополнения излагаются на проекте документа ниже даты визирования. При значительном объеме замечания и дополнения излагаются на отдельном листе, а на проекте документа указывается: «Замечания прилагаются».

Если по проекту решения при согласовании высказаны замечания,  то структурное подразделение горисполкома, организация, которая осуществляет подготовку проекта решения, принимает меры по устранению разногласий до внесения вопроса на заседание горисполкома. Если разногласия устранить не удалось, тогда разработчики проекта решения в письменном виде высказывают свои мотивированные предложения по каждому замечанию заместителю председателя горисполкома (управляющему делами горисполкома), курирующему эти вопросы, который и принимает окончательное решение по редакции проекта для предоставления на  рассмотрение  горисполкома. 
При наличии разногласий по проекту решения, решение не может быть принято путем опроса и визирования членами горисполкома и подлежит обсуждению на заседании исполкома.

Если в проекте решения горисполкома содержится от имени горисполкома предложение (ходатайство) вышестоящим государственным органам (должностным лицам), то к проекту решения структурным подразделением горисполкома (организацией), вносящим вопрос на рассмотрение, готовится проект письма в порядке, определенном законодательством.

22. Документы, предусмотренные пунктом 18 настоящего Регламента, представляются в отдел контроля и документационного обеспечения управления делами горисполкома не позднее четырех рабочих дней до заседания горисполкома. При этом проект решения на бумажном носителе, завизированный в соответствии с пунктом 21 настоящего Регламента, представляется в двух экземплярах.

После поступления всех необходимых материалов проект решения включается в повестку дня для рассмотрения на заседании горисполкома.

23. Проект повестки дня заседания горисполкома составляется не позднее четырех рабочих дней до заседания управляющим делами горисполкома (при наличии всех необходимых документов) и вносится на утверждение председателя горисполкома.

Контроль за своевременным представлением проектов решений и необходимых материалов к ним возлагается на управляющего делами горисполкома.

Документы, вносимые на  рассмотрение горисполкома с нарушением  требований, указанных в законодательстве и настоящем Регламенте, по указанию управляющего делами горисполкома возвращаются руководителям структурных подразделений горисполкома, организациям, ответственным за подготовку данных проектов решений, для надлежащего оформления.

24. Вопросы, вносимые на рассмотрение горисполкома позже установленного срока, включаются в повестку дня заседания горисполкома только с согласия председателя, а в его отсутствие – первого заместителя председателя горисполкома. 

25. Отделом контроля и документационного обеспечения управления делами горисполкома поступившие проекты решений и все необходимые материалы на бумажном носителе не позднее трёх рабочих дней до заседания горисполкома представляются председателю горисполкома, а также на бумажном носителе проект решения горисполкома направляется в прокуратуру Гродненской области. В тот же срок содержание проектов решений доводится до сведения других членов горисполкома, председателя Гродненского городского Совета депутатов, глав администраций районов города Гродно. 
ГЛАВА 4

ПОРЯДОК ПРОВЕДЕНИЯ  ЗАСЕДАНИЙ ГОРИСПОЛКОМА,

ИЗДАНИЯ РАСПОРЯЖЕНИЙ ПРЕДСЕДАТЕЛЯ ГОРИСПОЛКОМА

26. Заседания горисполкома созываются и проводятся председателем горисполкома в соответствии с настоящим Регламентом по мере необходимости, но не реже одного раза в месяц и считаются правомочными, если в них принимает участие не менее двух третей членов от полного состава горисполкома. 

В заседаниях горисполкома участвуют председатель горисполкома, его заместители, управляющий делами и другие члены горисполкома.

На заседаниях горисполкома в установленном порядке могут присутствовать представители других государственных органов и иных организаций, органов территориального общественного самоуправления, а также граждане.

На заседании горисполкома может вестись аудио- и (или) видеозапись.  

Заседания горисполкома при рассмотрении плановых вопросов проводятся, как правило, каждую третью среду месяца и начинаются в 10.00 часов. 
Заседания горисполкома могут проводиться по понедельникам, как правило, в 16.00 часов, а при необходимости – в другие дни недели по поручению председателя горисполкома. 
27. Ответственность за подготовку заседаний горисполкома возлагается на управляющего делами горисполкома. Ответственность за  ведение протокола, запись замечаний и предложений по обсуждаемым вопросам возлагается на отдел контроля и документационного обеспечения  управления делами горисполкома.

28. Заседание горисполкома ведет председатель горисполкома, а в его отсутствие – лицо, его заменяющее.

Повестка дня и порядок работы утверждаются горисполкомом в начале заседания горисполкома.

29. На каждом заседании присутствуют с правом совещательного голоса председатель Гродненского городского Совета депутатов, представитель прокуратуры, главы администраций районов города Гродно, руководители отдела организационно-кадровой работы, отдела идеологической работы, культуры и по делам молодежи, управления по труду, занятости и социальной защите горисполкома.  Другие лица могут участвовать в заседаниях горисполкома только с согласия председателя горисполкома.

30. На заседаниях горисполкома вопросы докладываются председателем, заместителями председателя, управляющим делами горисполкома, другими членами горисполкома, руководителями структурных подразделений горисполкома, главами администраций районов города Гродно, а также с согласия председателя горисполкома – другими лицами, готовившими проект решения.

31. Решения горисполкома принимаются на его заседании простым большинством голосов от полного состава городского исполнительного комитета. Решения горисполкома принимаются открытым голосованием, в том числе поименно.
Решения, требующие после обсуждения на заседаниях горисполкома доработки, возвращаются готовившим их структурным подразделениям горисполкома, организациям.

Доработанные решения в трехдневный срок представляются в отдел контроля и документационного обеспечения управления делами горисполкома после визирования в соответствии с пунктом 21 настоящего Регламента. 
Подготовку сопроводительных писем к решениям горисполкома, носящим нормативный правовой характер, для прохождения обязательной юридической экспертизы обеспечивает структурное подразделение (организация), подготовившее проект решения, по согласованию с отделом контроля и документационного обеспечения управления делами горисполкома. Сопроводительные письма подписываются заместителями председателя горисполкома, осуществляющими руководство в соответствующих сферах, или управляющим делами горисполкома.

32. Решения горисполкома подписываются  председателем горисполкома и управляющим делами горисполкома, а в случае их отсутствия – лицами, исполняющими их обязанности. Приложения к решениям горисполкома визируются руководителями структурных подразделений горисполкома,  ответственными за подготовку решений, согласовываются заместителями председателя горисполкома, управляющим делами горисполкома в соответствии с распределением их обязанностей.
33. Кроме решений по отдельным вопросам, не терпящим отлагательств, путем опроса и визирования членами горисполкома проектов соответствующих решений могут также приниматься решения: о награждении, об установлении показателей стоимости одного квадратного метра жилой площади, об утверждении актов приемки законченных строительством объектов, другие. 

Решения путем опроса и визирования членами горисполкома проектов соответствующих решений принимаются простым большинством голосов от полного состава исполкома.

34. Решения горисполкома вступают в силу со дня их принятия, если в них или в соответствии с законодательством не установлен другой срок.

Тексты решений, принятых на заседании горисполкома и не содержащих сведений, составляющих государственные секреты Республики Беларусь, могут размещаться на официальном Интернет-сайте и в средствах массовой информации. 

35. Решения горисполкома рассылаются отделом контроля и документационного обеспечения управления делами горисполкома исполнителям и заинтересованным организациям в трехдневный срок после подписания решения. Список рассылки решений хранится в отделе контроля и документационного обеспечения управления делами горисполкома.

Выписки из решений, касающихся вопросов лицензирования, согласования размещения, режима работы торговых объектов на территории города, разрешения производства проектно-изыскательских работ и строительства объектов, земельных правоотношений, рассылаются специалистами отдела информационных технологий «Одно окно» структурными подразделениями горисполкома, лицами, ответственными за подготовку данных решений.

Решения, прошедшие обязательную юридическую экспертизу, рассылаются после их официального опубликования по указателю рассылки, составляемому  лицом, ответственным за подготовку решения.

Замена ранее разосланных экземпляров решения может быть произведена только с разрешения управляющего делами горисполкома (с обязательным возвратом ранее отправленных экземпляров).

Принятые и подписанные решения по основным вопросам и решения, которые имеют конкретные сроки представления информации,  ставятся на контроль в отделе контроля и документационного обеспечения управления делами горисполкома.

Государственные органы, другие организации и физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели, не указанные в списке рассылки, могут получить решения горисполкома только по письменному запросу с письменного разрешения председателя горисполкома или управляющего делами горисполкома.

36. Ответственные работники горисполкома, вышестоящих государственных органов, депутаты Гродненского городского Совета депутатов, граждане могут ознакомиться с протоколами заседания горисполкома в отделе контроля и документационного обеспечения управления делами горисполкома с разрешения управляющего делами горисполкома.

Копии протоколов заседаний горисполкома в месячный срок направляются в прокуратуру г. Гродно и Гродненский областной исполнительный комитет.

37. Для оперативного решения вопросов, не требующих коллегиального рассмотрения и принятия нормативных правовых актов, председатель горисполкома в пределах своей компетенции издает распоряжения.

Распоряжения председателя горисполкома, принимаемые в пределах его компетенции, обязательны для исполнения работниками горисполкома, администрациями районов города Гродно, иными организациями, их должностными лицами, иными гражданами, которым эти распоряжения адресованы.

Проекты распоряжений в обязательном порядке наряду с заинтересованными службами должны быть завизированы начальником юридического отдела горисполкома (а в его отсутствие – главным специалистом юридического отдела горисполкома) и управляющим делами горисполкома. Проекты распоряжений визируются и согласовываются в течение одного дня. 

Порядок подготовки проектов распоряжений аналогичен порядку подготовки проектов решений горисполкома, за исключением распоряжений: по кадрам (назначение и освобождение, применение мер поощрения и наложения дисциплинарных взысканий, командирования, продление контрактов, выход  на работу, утверждение распределения обязанностей между заместителями председателя и управляющим делами горисполкома, возложение обязанностей), создания комиссий, рабочих групп, материально-ответственных лиц и внесения в них изменений и дополнений,  приема делегаций, оказания материальной помощи, награждений, приобретения букетов цветов к установленным торжественным датам и венков (цветочных корзин), передачи  имущества между структурными подразделениями горисполкома, об организации дежурства, проведении культурно-массовых мероприятий, утверждении и внесении изменений в план закупок горисполкома, закреплении служебных автомобилей и утверждении лимита их пробега, премировании.

38. Распоряжения подписываются председателем исполнительного комитета, а в его отсутствие – лицом, его заменяющим.

Распоряжения председателя горисполкома вступают в силу с момента их подписания, если в них не указан иной срок введения в действие.

ГЛАВА 5

ОРГАНИЗАЦИЯ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ И ИНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ,

СЛУЖЕБНЫХ ДОКУМЕНТОВ


39. Организация контроля за исполнением нормативных правовых и иных правовых актов, служебных документов в горисполкоме осуществляется в соответствии с инструкцией, утверждаемой распоряжением председателя горисполкома.

40. Контроль за своевременным, полным и качественным исполнением решений горисполкома, распоряжений председателя горисполкома осуществляют заместители председателя горисполкома, управляющий делами горисполкома в соответствии с распределением обязанностей.

41. Контроль за выполнением поручений по секретным документам осуществляет работник отдела организационно-кадровой работы горисполкома, ответственный за ведение секретного делопроизводства.

42. Общее руководство и контроль за своевременным исполнением документов осуществляет управляющий делами горисполкома.

43. Горисполком в случае невыполнения его решений и несвоевременного предоставления информации рассматривает вопросы о привлечении к дисциплинарной ответственности работников горисполкома, руководителей организаций городского уровня подчинения, входит в соответствующие вышестоящие органы с представлениями о привлечении к дисциплинарной ответственности руководителей организаций вышестоящего уровня подчинения.

ГЛАВА 6
РАБОТА С ОБРАЩЕНИЯМИ ГРАЖДАН И ЮРИДИЧЕСКИХ ЛИЦ
44. Рассмотрение обращений граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, и юридических лиц, ведение книги замечаний и предложений, осуществление административных процедур производится в горисполкоме в соответствии с требованиями законодательства Республики Беларусь. 

45. Делопроизводство по обращениям граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, и юридических лиц в горисполкоме ведется отдельно от других видов делопроизводства и возложено на отдел по работе с обращениями граждан и юридических лиц горисполкома и отдел контроля и документационного обеспечения управления делами горисполкома и лиц, на которых возложена обязанность ведения делопроизводства по обращениям в структурных подразделениях горисполкома.

46. Отдел по работе с обращениями граждан и юридических лиц горисполкома ежеквартально анализирует работу с обращениями граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, и юридических лиц и докладывает о результатах руководству. 

Не реже одного раза в год результаты работы с обращениями граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, и юридических лиц рассматриваются  на заседании горисполкома.

47. Личный прием граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, и представителей юридических лиц в горисполкоме в пределах своей компетенции проводят: председатель горисполкома, первый заместитель председателя горисполкома, заместители председателя горисполкома, управляющий делами горисполкома в соответствии с распределением обязанностей, а также руководители структурных подразделений горисполкома.

Председатель горисполкома осуществляет личный прием по единым дням – во вторую и четвертую среду месяца. При временном отсутствии в единый день личного приема председателя горисполкома личный прием осуществляет лицо, его заменяющее.

Первый заместитель председателя горисполкома, заместители председателя горисполкома,  управляющий делами горисполкома осуществляют личный прием в соответствии с утвержденным графиком. 

Личный прием руководителями структурных подразделений горисполкома осуществляется в соответствии с установленным графиком, специалистами структурных подразделений горисполкома – ежедневно (в течение рабочего дня).

48. Ответственность за организацию личного приема в установленные единые дни несет председатель горисполкома. Организацию личного приема руководства горисполкома обеспечивает отдел по работе с обращениями граждан и юридических лиц горисполкома.

49. Ответственность за организацию личного приема в структурных подразделениях горисполкома несут их руководители, которые также обеспечивают организацию личного приёма.

50. Информация о времени и месте личного приема, порядке осуществления предварительной записи на прием размещается в доступном для обозрения месте в горисполкоме, на информационных стендах, сайте горисполкома, в средствах массовой информации.

51. Контроль за исполнением поручений, данных на личном приеме председателем горисполкома, первым заместителем председателя горисполкома, заместителями председателя горисполкома, управляющим делами горисполкома, а также за рассмотрением обращений в установленном порядке осуществляют отдел по работе с обращениями граждан и юридических лиц горисполкома, должностные лица структурных подразделений горисполкома. Должностные лица структурных подразделений горисполкома, ведущие прием, организуют контроль самостоятельно.

52. Координацию работы по личному приему осуществляет отдел по работе с обращениями граждан и юридических лиц  горисполкома.

53. Работа с документами, поступающими в отдел информационных технологий «Одно окно» управления делами горисполкома, ведется в соответствии с законодательством Республики Беларусь об административных процедурах и Положением об отделе информационных технологий «Одно окно» управления делами горисполкома.
ГЛАВА 7
СЛУЖЕБНЫЕ КОМАНДИРОВКИ

54. Выезды работников горисполкома в служебные командировки имеют целевой характер и осуществляются на основании распоряжений председателя горисполкома. Руководители структурных подразделений горисполкома, обладающих правами юридического лица, выезжают в командировки по согласованию с председателем горисполкома, а работники вышеназванных структурных подразделений горисполкома, – на основании распоряжения (приказа) руководителя соответствующего структурного подразделения горисполкома.

55. Регистрация лиц, отбывающих в служебные командировки, ведется в специальном журнале установленной формы специалистом отдела контроля и документационного обеспечения управления делами горисполкома, а в структурных подразделениях горисполкома, обладающих правами юридического лица, - ответственным работником, назначенным распоряжением (приказом) руководителя соответствующего структурного подразделения горисполкома.

56. Работникам горисполкома, выезжающим в служебные командировки в пределах Республики Беларусь, командировочные удостоверения подписываются председателем, заместителем председателя или управляющим делами горисполкома.

Работникам структурных подразделений горисполкома с правами юридического лица командировочные удостоверения подписываются руководителями данных структурных подразделений горисполкома (лицами, исполняющими их обязанности) или уполномоченными ими лицами.

57. Перед отъездом в служебную командировку работник горисполкома получает необходимый инструктаж у заместителя председателя горисполкома, управляющего делами горисполкома или руководителя соответствующего структурного подразделения горисполкома, а по возвращении информирует о проделанной в командировке работе.

В трехдневный срок по окончании служебной командировки работник представляет авансовый отчет с отметкой руководителя соответствующего структурного подразделения горисполкома.

58. Порядок направления работников горисполкома в служебные командировки за границу определяется законодательством Республики Беларусь.

ГЛАВА 8

ВЕДЕНИЕ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА

59. Делопроизводство в горисполкоме ведется на белорусском и (или) русском языках в соответствии с требованиями законодательства Республики Беларусь.

60. Общее руководство делопроизводством и контроль за соблюдением требований законодательства осуществляет начальник управления делами горисполкома, а в структурных подразделениях горисполкома с правом юридического лица – руководитель структурного подразделения горисполкома.

61. Организация и ведение делопроизводства в горисполкоме возлагается на отдел контроля и документационного обеспечения управления делами горисполкома, а в структурных подразделениях горисполкома с правом юридического лица – на ответственных лиц данных структурных подразделений горисполкома.

62. Документы хранятся в специальном помещении.

Ответственность за хранение решений, распоряжений горисполкома, а также обоснований к ним, писем на рабочий порядок, протоколов заседаний горисполкома возлагается на отдел контроля и документационного обеспечения управления делами горисполкома, а первичных документов в структурных подразделениях горисполкома с правом юридического лица – на руководителей структурных подразделений горисполкома.

Документы представляются для ознакомления работникам горисполкома, руководителям организаций города Гродно, а по окончании пятилетнего срока передаются в установленном порядке на хранение в научно-методическое учреждение «Государственный архив Гродненской области» в соответствии с требованиями законодательства Республики Беларусь. 

63. Работа с секретными документами ведется в соответствии с требованиями законодательства Республики Беларусь. 
ГЛАВА 9

ПОРЯДОК ИНФОРМАЦИОННОЙ ПОДДЕРЖКИ

ОФИЦИАЛЬНОГО ИНТЕРНЕТ-САЙТА ГОРИСПОЛКОМА

64. Официальный Интернет-сайт горисполкома – государственный информационный ресурс, обеспечивающий освещение в глобальной компьютерной сети Интернет деятельности горисполкома, а также представляющий информацию о городе Гродно.

65. Правовые и организационные основы создания и функционирования официального Интернет-сайта горисполкома определяются соответствующим Положением об официальном Интернет-сайте Гродненского городского исполнительного комитета, утвержденным решением горисполкома.

66. Формирование, ведение и обеспечение функционирования официального Интернет-сайта горисполкома осуществляется отделом идеологической работы, культуры и по делам молодежи горисполкома и управлением делами горисполкома с участием других структурных подразделений горисполкома, иных государственных организаций в соответствии с Регламентом информационной поддержки официального Интернет-сайта горисполкома, утвержденным распоряжением председателя горисполкома. 

ГЛАВА 10
РАБОТА С КАДРАМИ

67. Порядок рассмотрения кадровых вопросов в горисполкоме, вопросов создания кадрового реестра председателя горисполкома, резерва руководящих кадров, организации работы с руководящими кадрами города Гродно определяется решениями горисполкома в соответствии с законодательством Республики Беларусь.

68. Контроль за исполнением решений горисполкома, указанных в пункте 67 настоящего Регламента, возлагается на заместителей председателя горисполкома, управляющего делами горисполкома, руководителей соответствующих структурных подразделений горисполкома, отдел организационно-кадровой работы горисполкома. 

ГЛАВА 11
ПРОВЕДЕНИЕ СЕМИНАРОВ И СОВЕЩАНИЙ

69. Еженедельно, как правило, по понедельникам у председателя горисполкома проводится совещание с руководителями структурных подразделений горисполкома, администраций районов города Гродно, иных организаций. Список участников совещания определяется председателем горисполкома.

В последний понедельник месяца проводится расширенное совещание со всеми руководителями структурных подразделений горисполкома, на котором  заслушиваются отчеты  о проделанной работе структурными подразделениями горисполкома.

70. Семинары и совещания с руководителями или специалистами организаций готовятся структурными подразделениями горисполкома и проводятся на уровне председателя, его заместителей или управляющего делами горисполкома в соответствии с  планом  организационной работы горисполкома.

71. Соответствующими структурными подразделениями горисполкома готовится план проведения совещания или семинара с указанием времени, места проведения, программы, состава участников и других вопросов. План утверждается председателем, заместителями председателя или управляющим делами горисполкома в соответствии с распределением обязанностей. 

72. На совещаниях ведется протокол, в котором отражаются вопросы повестки дня, содержание предложений выступающих, принятые решения, данные поручения. Контроль за исполнением решений и поручений  возлагается на руководителей соответствующих структурных подразделений горисполкома.

73.
Организация учебы сотрудников возлагается на отдел организационно-кадровой работы горисполкома.

ГЛАВА  12

ТРАНСПОРТНОЕ ОБСЛУЖИВАНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ГОРИСПОЛКОМА

74. Транспортное обслуживание деятельности руководящих работников горисполкома осуществляется служебным легковым автотранспортом в пределах лимита пробега, устанавливаемого ежегодно распоряжением председателя горисполкома.

75. Персональная ответственность за соблюдение доведенного лимита пробега служебного легкового автотранспорта возлагается непосредственно на заместителей председателя горисполкома, управляющего делами горисполкома, руководителей структурных подразделений горисполкома в соответствии с распоряжением председателя горисполкома.

ГЛАВА 13

ТРУДОВОЙ РАСПОРЯДОК, 

ПОРЯДОК ОРГАНИЗАЦИИ ДЕЖУРСТВА

76. Рабочий день для работников горисполкома, если иное не предусмотрено настоящим Регламентом, устанавливается с 8.00 до 17.00 часов. Обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 часов. Выходные дни – суббота, воскресенье.

77. Отдел информационных технологий «Одно окно» управления делами горисполкома работает с 8.00 до 20.00 часов, в субботу – с 9.00 до 13.00 часов. Выходной – воскресенье. График работы работников отдела информационных технологий «Одно окно» утверждается отдельным распоряжением председателя.
Отдел записи актов гражданского состояния горисполкома работает по следующему графику: вторник – 8.00 – 13.00, 14.00 – 20.00; среда, четверг, пятница, суббота – 8.00 – 13.00, 14.00 – 17.00; выходные дни: воскресенье, понедельник. 

Специалист отдела записи актов гражданского состояния горисполкома, регистрирующий смерти, работает по следующему графику: понедельник – пятница – 8.00 – 13.00, 14.00 – 17.00; выходные дни: суббота, воскресенье.

Работники отдела записи актов гражданского состояния горисполкома могут осуществлять регистрацию актов гражданского состояния и в выходные дни при наличии соответствующих заявлений граждан. За работу в выходной день работнику предоставляется другой день отдыха по согласованию с нанимателем в соответствии с требованиями законодательства Республики Беларусь.

78. Соблюдение трудового распорядка в горисполкоме контролируется управлением делами горисполкома, руководителями структурных  подразделений горисполкома.

79. Порядок организации дежурства в горисполкоме в выходные дни с 9.00 до 18.00 часов определяется распоряжением председателя горисполкома.
