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	УТВЕРЖДЕНО

Решение
Мишневичского сельского
исполнительного комитета

28.03.2023г. № 32 (в редакции решения Мишневичского сельского исполнительного комитета  
11.01.2024 г. №5)




РЕГЛАМЕНТ
Мишневичского сельского 

исполнительного комитета

ГЛАВА 1
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Мишневичский сельский исполнительный комитет (далее – сельисполком) руководствуется в своей деятельности Конституцией Республики Беларусь, Законом Республики Беларусь от 4 января 2010 года «О местном управлении и самоуправлении в Республике Беларусь», другими актами законодательства Республики Беларусь, решениями Витебского областного исполнительного комитета, Витебского областного Совета депутатов, Шумилинского районного исполнительного комитета, Шумилинского районного Совета депутатов, решениями Мишневичского сельского Совета депутатов по вопросам, отнесенным к его компетенции, и настоящим Регламентом.

2. Деятельность сельисполкома основывается на сочетании коллегиального рассмотрения и решения вопросов с персональной ответственностью членов сельисполкома за проведение в жизнь принятых решений и состояние дел на порученных участках работы.

ГЛАВА 2

ПЛАНИРОВАНИЕ РАБОТЫ СЕЛЬИСПОЛКОМА


 
3. План работы сельисполкома составляется на год и утверждается

на заседании сельисполкома.

План работы сельисполкома разрабатывается, исходя из решений вышестоящих государственных органов, ранее принятых решений сельисполкома, задач экономического и социально-культурного развития сельсовета, анализа общественно-политической обстановки.

4. Проект плана работы сельисполкома и решение о его утверждении готовятся управляющим делами сельисполкома, предварительно согласовываются с председателем сельисполкома и вносятся на рассмотрение сельисполкома в порядке, установленном настоящим Регламентом.

5. Контроль за выполнением плана работы сельисполкома осуществляет управляющий делами сельисполкома.

6. Управляющий делами сельисполкома составляет ежемесячный перечень основных организационно-массовых мероприятий, проводимых сельисполкомом.


ГЛАВА 3
ПОРЯДОК ВНЕСЕНИЯ ВОПРОСОВ НА РАССМОТРЕНИЕ СЕЛЬИСПОЛКОМА

7. На рассмотрение сельисполкома вносятся вопросы, решение которых относится к компетенции сельисполкома.

8. По каждому вопросу, вносимому на рассмотрение сельисполкома, представляется проект решения с приложением следующих документов:

сопроводительное письмо (при необходимости);

справка-обоснование необходимости принятия решения;

список лиц, подготовивших проект;

список докладчиков и содокладчиков;

список  должностных лиц, приглашаемых на заседание сельисполкома;
        указатель рассылки решения и другие материалы, необходимые для рассмотрения проекта решения на заседании сельисполкома.

Документы, указанные в части первой настоящего пункта, представляются на бумажном носителе  и в электронном виде.

Справка-обоснование к проекту решения подписывается руководителем государственного органа, организации, представляющих проект решения.

Справка-обоснование должна содержать следующую информацию:

о подтверждении полномочий сельисполкома на принятие рассматриваемого проекта решения;

о целях подготовки проекта решения, предмете правового регулирования, необходимости, целесообразности и основаниях принятия решения;

о соответствии Конституции Республики Беларусь, актам Президента Республики Беларусь, законам Республики Беларусь;

о прогнозе предполагаемых последствий принятия решения;

о перечне правовых актов (их структурных элементов), подлежащих признанию утратившими силу, либо необходимости внесения изменений, дополнений, в том числе путем изложения в новой редакции ранее принятых.

9. Сопроводительные письма, справки-обоснования к проектам решений должны быть подписаны, а проекты решений и иные документы завизированы лицами, вносящими проект решения на рассмотрение  и осуществившими подготовку проекта решения.

10. Проекты решений вносятся на рассмотрение сельисполкома всесторонне подготовленными, при этом персональная ответственность за качество внесенного проекта возлагается на руководителя государственного органа, организации, а во время его отсутствия – на должностное лицо, исполняющее его обязанности. Должностные лица должны принять меры по сопровождению внесенных проектов решений до их принятия в установленном порядке.

11. Подготовка проектов решений осуществляется в соответствии с требованиями Закона Республики Беларусь от 17 июля 2018 года  №130-З «О нормативных правовых актах», Указа Президента Республики Беларусь от 10 июля  2019 г. № 265 «О  совершенствовании нормотворческой деятельности», иных актов законодательства и настоящего Регламента.

12. Проекты решений до внесения в сельисполком подлежат согласованию с заинтересованными государственными органами, организациями.

13. Управляющий делами сельисполкома принимает меры по устранению разногласий. Если в процесс согласования разногласие устранить не удалось, управляющий делами сельисполкома излагает в справке мотивированное мнение по каждому замечанию  и представляет для принятия окончательного решения  председателю сельисполкома.

При этом к проекту решения, по которому имеются разногласия, прилагаются перечень разногласий с мотивировками и подлинники писем с замечаниями, подписанные руководителем государственного органа, организации, а во время его отсутствия – лицом, исполняющим его обязанности.

14. Согласованный проект решения сельисполкома, а также документы, указанные в пункте 8 настоящего Регламента, представляются не позднее, чем за семь дней до заседания сельисполкома управляющему делами сельисполкома в размноженном виде  для включения в повестку заседания сельисполкома.

15. Информационно-аналитические материалы, представляемые в сельисполком, должны быть логично построенными, четко определять поставленные задачи, пути их решения и желаемый конечный результат. 

16. Проекты решений, внесенные в сельисполком без соблюдения указанных в настоящей главе требований, возвращаются представившим их должностным лицам для надлежащего оформления.

ГЛАВА 4
ЗАСЕДАНИЯ сельИСПОЛКОМА

17. Перечень вопросов, вносимых на рассмотрение сельисполкома, определяется планом работы сельисполкома.

Вопросы, не предусмотренные указанным планом, вносятся на рассмотрение сельисполкома по указанию председателя сельисполкома, а в его отсутствие – лица, исполняющего его обязанности.

18. Контроль за своевременным и качественным представлением проектов решений и необходимых материалов к ним возлагаются на управляющего делами сельисполкома. 

Материалы к заседаниям сельисполкома представляются управляющему делами сельисполкома не позднее десяти рабочих дней до установленной даты заседания.

19. Поступившие в сельисполком материалы и проекты решений предварительно рассматриваются управляющим делами сельисполкома и докладываются председателю сельисполкома для включения в повестку заседания сельисполкома. 

Предложения и замечания членов сельисполкома, не учтенные при предварительном изучении материалов и проекта решения сельисполкома по внесенному на рассмотрение сельисполкома вопросу, докладываются председателю сельисполкома.

20. Руководители государственных органов, организаций, управляющий делами сельисполкома в соответствии с указаниями председателя сельисполкома обеспечивают доработку внесенных на рассмотрение в сельисполком материалов и проектов решений и представление их на доклад председателю сельисполкома не позднее двух рабочих дней до очередного заседания сельисполкома. 

21. Повестка заседаний утверждается председателем сельисполкома, а в его отсутствие – исполняющим обязанности председателя сельисполкома.

22. За два рабочих дня до заседания сельисполкома управляющий делами сельисполкома представляет материалы для ознакомления членам сельисполкома и при необходимости другим заинтересованным лицам.

23. Рассылка материалов членам сельисполкома, их оповещение о дате и времени заседания сельисполкома, другая необходимая работа по подготовке к проведению заседаний сельисполкома осуществляются управляющим делами сельисполкома. Оповещение приглашенных о дате и времени заседания сельисполкома осуществляется управляющим делами сельисполкома.

24. Плановые заседания сельисполкома проводятся, как правило, в четвертый вторник месяца.

25. Внеочередные заседания сельисполкома созываются председателем сельисполкома, а в его отсутствие – лицом, исполняющим его обязанности.

26. В заседаниях сельисполкома участвуют председатель сельисполкома, управляющий делами и другие члены сельисполкома.

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

27. При проведении заседания сельисполкома по вопросу, материалы к которому содержат сведения, составляющие государственные секреты Республики Беларусь, допуск на это заседание, оформление протокола и принимаемых решений осуществляются с соблюдением установленных правил работы с секретными документами и режима секретности.

28. Заседания сельисполкома проводит председатель сельисполкома, в его отсутствие – лицо, исполняющее его обязанности.

29. На заседаниях сельисполкома вопросы докладываются председателем, управляющим делами, членами сельисполкома, а также (с согласия председательствующего на заседании) другими должностными лицами.

Для доклада устанавливается время до 10–15 минут, для выступления – 5 минут, для справки – 3 минуты. В отдельных случаях председательствующим на заседании устанавливается иное время.

30. Заседание сельисполкома считается правомочным при наличии не менее двух третей членов от установленного состава сельисполкома.

Решения сельисполкома принимаются на его заседании простым большинством голосов от установленного состава сельисполкома.

31. В ходе заседаний сельисполкома ведется протокол. Ведение протоколов обеспечивается управляющим делами сельисполкома.

32. Принятые на заседании сельисполкома решения оформляются и доводятся до заинтересованных лиц и организаций в установленном порядке.

ГЛАВА 5
РЕШЕНИЯ сельЛИСПОЛКОМА, РАСПОРЯЖЕНИЯ ПРЕДСЕДАТЕЛЯ сельИСПОЛКОМА, ПОРУЧЕНИЯ ПРЕДСЕДАТЕЛЯ сельИСПОЛКОМА

33. Проекты решений и распоряжений визируются на лицевой стороне последнего листа документа, а при отсутствии места – на оборотной стороне этого листа руководителем государственного органа, организации, внесшего проект на рассмотрение, другими заинтересованными лицами.

Подготовка проектов распоряжений председателя  сельисполкома осуществляется в порядке, установленном для решений сельисполкома.

34. В проекте решения сельисполкома должны быть четко определены задачи, поручения, предписания, исполнители, сроки исполнения, ответственные за исполнение и осуществление контроля за исполнением решений, сроки информирования об исполнении решения.

Если вносимый на заседание сельисполкома вопрос уже рассматривался ранее, то в проекте решения должны быть отражены ход и итоги выполнения ранее принятых решений и предложения о снятии их с контроля. Проект решения, как правило, не должен превышать 3 страниц, а справка-обоснование – 5 страниц печатного текста.

35. Проекты решений по вопросам, рассмотренным на заседаниях сельисполкома, в случае необходимости дорабатываются государственными органами, организациями, осуществлявшими их подготовку.

Доработанные решения, завизированные руководителями государственных органов, организаций, которые вели доработку, в трехдневный срок представляются управляющему делами сельисполкома.

36. Решения сельисполкома по отдельным вопросам, не терпящим отлагательства, могут приниматься с письменного разрешения председателя сельисполкома путем опроса и визирования членами сельисполкома проектов соответствующих решений.

37. Принятые в рабочем порядке решения включаются в протокол очередного заседания сельисполкома.

38. Представление на подпись председателю сельисполкома проектов решений и распоряжений производится управляющим делами сельисполкома в порядке, устанавливаемом председателем сельисполкома.

39. Решения и распоряжения сельисполкома  подписываются председателем сельисполкома, а в случае его отсутствия – лицом, исполняющим его обязанности и вступают в силу с момента их принятия, если в них не установлен иной срок или порядок вступления в силу.
40. Решения, а также распоряжения после их принятия рассылаются управляющим делами сельисполкома государственным органам и организациям согласно указателю рассылки с использованием информационных систем и сетей в виде электронных документов. 

41. Вопросы исполнения решений сельисполкома рассматриваются на заседаниях сельисполкома.

42. Проекты протоколов поручений председателя сельисполкома предварительно прорабатываются управляющим делами сельисполкома. Контроль за выполнением протоколов поручений осуществляет управляющий делами сельисполкома.

43. Порядок подготовки протоколов совещаний у председателя сельисполкома, а также порядок доведения до исполнителей поручений председателя сельисполкома устанавливается председателем сельисполкома.

ГЛАВА 6
РАБОТА С ОБРАЩЕНИЯМИ ГРАЖДАН И ЮРИДИЧЕСКИХ ЛИЦ,  С заявлениями об осуществлении административных процедур

        44. Работа с обращениями граждан и юридических лиц, заявлениями об осуществлении административных процедур в сельисполкоме ведется в соответствии с Законом Республики Беларусь от 18 июля 2011 года «Об обращениях граждан и юридических лиц», Законом Республики Беларусь от 28 октября 2008 года «Об основах административных процедур», Указом Президента Республики Беларусь 26 апреля 2010 г. № 200 «Об административных процедурах, осуществляемых государственными органами и иными организациями по заявлениям граждан», постановлением Совета Министров Республики Беларусь от 24 сентября  2021 г. № 548  «Об административных процедурах, осуществляемых в отношении субъектов хозяйствования,  иными актами законодательства.

         Решением сельисполкома утверждается инструкция об организации работы с обращениями граждан и юридических лиц.

45. Организацию работы с обращениями граждан и юридических лиц осуществляет управляющий делами сельисполкома.

46. Обращения граждан и юридических лиц, рассмотрение которых не относится к компетенции сельисполкома, направляются в государственные органы, организации для рассмотрения по существу в соответствии с компетенцией сельисполкома в установленный законодательством срок с извещением об этом граждан и юридических лиц.

47. Личный прием граждан, их представителей, представителей юридических лиц проводится по графику, утверждаемому председателем сельисполкома.

Предварительная запись на личный прием осуществляется управляющим делами сельисполкома  при непосредственном обращении граждан и представителей юридических лиц в сельисполком, по телефону, а также с помощью электронных средств связи.

Председателем сельисполкома проводится выездной личный прием.

48. В сельисполкоме проводятся «прямые телефонные линии» председателем сельисполкома по графику, утверждаемому председателем сельисполкома, а также организуется работа телефона «горячей линии».

Порядок рассмотрения обращений, поступивших в ходе «прямых телефонных линий», «горячих линий», определяется инструкцией, утверждаемой решением сельисполкома.

49. Данные о количестве и характере обращений граждан и юридических лиц и принятых по ним решений ежеквартально анализируются.

Сельисполком регулярно рассматривает вопросы о состоянии работы с обращениями граждан и юридических лиц.

50. Перечень  административных процедур, осуществляемых сельисполкомом,  утверждается решениями (распоряжениями) сельисполкома. 

51. Учет заявлений заинтересованных лиц по административным процедурам ведется в соответствии с 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.

52. Прием заявлений граждан по осуществлению административных процедур производится уполномоченным должностным лицом.

53. Управляющий делами сельисполкома уполномочен  на подписание запросов о представлении документов и (или) сведений, необходимых для осуществления административных процедур, извещений заинтересованных лиц о принятом административном решении, подписание и заверение копий выдаваемых сельисполкомом справок (их дубликатов), принятие административных решений об отказе в принятии заявления заинтересованного лица в устной форме, заверение копий оригиналов документов, представляемых заинтересованными лицами.

Председатель сельисполкома  уполномочен  на принятие административных решений об отказе в принятии заявления заинтересованного лица в письменной форме,  направление заявлений в уполномоченные органы.

