ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ИВАНОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА КОЧУБЕЕВСКОГО РАЙОНА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

29 сентября 2009 г.                         с. Ивановское                                       № 94

Об утверждении Положения об организации контроля за исполнением документов в администрации муниципального образования Ивановского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края

В целях обеспечения полного и непрерывного контроля исполнения документов, повышения исполнительской дисциплины, определения порядка исполнения документов в администрации муниципального образования Ивановского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края, руководствуясь Уставом муниципального образования Ивановского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края, администрация муниципального образования Ивановского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.
У твердить прилагаемое Положение об организации контроля за исполнением документов в администрации муниципального образования Ивановского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края (далее - Положение).

2.
Заместителю главы администрации муниципального образования Ивановского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края, управляющему делами администрации муниципального образования Ивановского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края учитывать результаты исполнительской дисциплины по исполнению документов при рассмотрении вопросов премирования работников аппарата и специалистов администрации муниципального образования Ивановского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края, аттестации муниципальных служащих.

3.Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами администрации муниципального образования Ивановского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края Гальцеву З.В.

Глава Ивановского сельсовета

Кочубеевского района                                                                                       Н.И. Кочубеев
УТВЕРЖДЕНО

Постановлением администрации

Ивановского сельсовета

Кочубеевского района

Ставропольского края

От 29 сентября 2009 г. № 94

ПОЛОЖЕНИЕ

об организации контроля за исполнением документов в администрации муниципального образования Ивановского сельсовета Кочубеевского района

Ставропольского края

Настоящее Положение определяет порядок исполнения документов в администрации муниципального образования Ивановского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края (далее - администрация), регламентирует обязанности, ответственность и взаимодействие всех участников контроля.

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Положение вводится с целью обеспечения полного и непрерывного контроля исполнения документов, соблюдения муниципальных интересов специалистами администрации, муниципальных предприятий, учреждений и организаций.

1.2.
Положение устанавливает процедуру контроля.

1.3. Реализация Положения направлена на повышение исполнительской дисциплины и улучшение качества труда муниципальных служащих, повышение его эффективности.

1.4. Нормативно-правовой базой исполнения документов должностными лицами администрации являются:

Федеральный закон от 06 октября 2003 года №131-Ф3 "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

Устав муниципального образования Ивановского сельсовета Кочубеевского района Ставропольского края;

П. ОРГАНИЗАЦИЯ КОНТРОЛЯ И ЕГО УЧАСТНИКИ, ИХ ПОЛНОМОЧИЯ И ОБЯЗАННОСТИ

2.1. Контроль исполнения документов включает в себя следующие основные этапы работы:

2.1.1. Регистрация и учет контролируемых документов.
2.1.2. Обеспечение своевременного доведения документов до конкретных исполнителей.

2.1.3. Сбор и анализ информации о выполнении контролируемых документов.

2.1.4.
Проведение проверок хода исполнения документов.

2.1.5. Представление справки о ходе контроля документов на рассмотрение главы сельсовета.

2.1.6. Подготовка информации в администрацию Кочубеевского муниципального района Ставропольского края.

2.1.7.
Проведение анализа исполнительской дисциплины по выполнению
документов специалистами администрации;

рассмотрение аналитических материалов главой на аппаратных и других совещаниях.

2.2.
Контроль осуществляют:
глава сельсовета;

заместитель главы администрации; управляющий делами администрации; специалисты администрации;

муниципальные предприятия, учреждения и организации.

2.3.
Функционирование системы контроля за исполнением документов в
администрации обеспечивает управляющий делами администрации;

2.4.
Обязанности, ответственность и взаимодействие всех участников
контроля:

2.4.1.
Глава принимает решение о постановке на контроль и снятии с
контроля документов в администрации.

2.4.2.
Заместитель главы администрации, управляющий делами
администрации:

контролируют своевременное и качественное исполнение документов в администрации и на основании представленной исполнителем информации:

анализируют качество выполнения заданий контрольного документа;

принимают меры по выполнению заданий в указанные сроки;

проводят совместно с делопроизводителем, специалистами администрации совещания по исполнению документов;

вносят главе предложения о снятии с контроля документа или продлении сроков выполнения документа.

2.4.3.
Управляющий делами администрации:

осуществляет контроль за подготовкой информации по запросам главы администрации Кочубеевского муниципального района, Контрольного управления Губернатора Ставропольского края и Правительства Ставропольского края.

1У. РЕГИСТРАЦИЯ И ПЕРЕДАЧА НА ИСПОЛНЕНИЕ ЗАКОНОВ СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ, ПОСТАНОВЛЕНИЙ И РАСПОРЯЖЕНИЙ, ГУБЕРНАТОРА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ, ПРАВИТЕЛЬСТВА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ, ГОСУДАРСТВЕННОЙ ДУМЫ СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ ПОСТАНОВЛЕНИЙ И РАСПОРЯЖЕНИЙ ГЛАВЫ АДМИНИСТРАЦИИ КОЧУБЕЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

4.1.
Регистрация входящих документов осуществляется делопроизводителем администрации и в этот же день передается на рассмотрение главе.

4.2.
В соответствии с резолюцией главы, сведения о сроке предоставления и об исполнителе контрольных документов заносятся в учетно-контрольную карточку.

4.3.
В срок, не более двух дней со дня регистрации, документ, поставленный на контроль, вместе с учетно-контрольной карточкой передается заместителю главы администрации (в соответствии с резолюцией). Заместителем главы администрации ставится отметка о получении документа в учетно-контрольной карточке, при необходимости копии документов направляются другим исполнителям , о чем делается отметка в учетно- контрольной карточке.

планирует работу администрации по исполнению документов в администрации;

отбирает документы для постановки на контрольный учет. Взятые на контроль документы имеют специальную отметку: букву "К", которая размещается на правом текстовом поле первого листа документа (кроме полей);

оформляет подлежащие контролю документы, организует тиражирование в соответствии с количеством исполнителей, указанных в документе, и обеспечивает своевременную рассылку документов;

осуществляет контроль за сроками и качеством информации, предоставляемых исполнителями на контрольные документы, используя методы предупредительного, оперативного, текущего и итогового контроля:

предупредительный контроль - заблаговременное напоминание исполнителю о необходимости представления информации к определенному сроку за 10-30 дней до срока исполнения;

оперативный контроль - изучение хода исполнения основных мероприятий контрольных документов;

текущий контроль - напоминание исполнителю об истечении срока исполнения и необходимости завершения работы над документом и контроль процесса исполнения документов - в форме выборочных проверок на местах, оперативных совещаний у заместителей главы администрации со специалистами администрации;

итоговый контроль - аналитическая работа по обобщению исполнительской дисциплины и результатов работы, проверка исполнения заданий и поручений главы (полнота и сроки).

Осуществляет:

внесение предложений главе, заместителю главы администрации, специалистам администрации по улучшению качества исполнения документов и надлежащему исполнению данного Положения;

подготовку квартальных и годовых отчетов по вопросам исполнения документов и аналитических материалов;

подготовку информационных материалов для снятия исполненного документа с контроля, направление исполненного документа в дело

4.4. Управляющий делами администрации назначает ответственного за сводный анализ (специалист ответственный за ведение накопительной папки и представление информации в установленные сроки).

Специалист, ответственный за контроль организует сбор и обобщение информации по данному документу строго по пунктам и представляет ее на рассмотрение главе через делопроизводителя администрации не позднее, чем за 3 дня до истечения срока исполнения документа.

Делопроизводитель администрации осуществляет регистрацию и направление информации в администрацию Кочубеевского муниципального района , Контрольное управление Губернатора Ставропольского края и Правительство Ставропольского края к указанному сроку, делает соответствующие отметки в контрольно-учетной карточке.

V. ОРГАНИЗАЦИЯ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ ПОРУЧЕНИЙ, ДАННЫХ ГЛАВОЙ КОЧУБЕЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА НА ЗАСЕДАНИЯХ АДМИНИСТРАЦИИ, НА СОВЕЩАНИЯХ РАЗЛИЧНОГО УРОВНЯ, ВСТРЕЧАХ С НАСЕЛЕНИЕМ И ДРУГИХ МЕРОПРИЯТИЯХ

5.1.
Перечень поручений, данных Губернатором Ставропольского края, заместителями председателя Правительства Ставропольского края на заседаниях Правительства Ставропольского края, на совещаниях различного уровня, встречах с населением и других мероприятиях, после резолюции главы рассылается делопроизводителем администрации исполнителям.

5.2.
Должностное лицо, ответственное за исполнение, организует исполнение поручений в указанные сроки, о результатах исполнения докладывает письменно главе через делопроизводителя администрации.

5.3.
Делопроизводитель администрации обобщает поступившую информацию о ходе исполнения поручений, осуществляет регистрацию и направление информации в Правительство Ставропольского края к указанному сроку, делает соответствующие отметки об исполнении в журнале учета документов.

5.4.
Вопрос о продлении срока исполнения в случае необходимости принимает соответственно глава Кочубеевского муниципального района на основании письменного обоснования главы.

VI ОРГАНИЗАЦИЯ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ ПОСТАНОВЛЕНИЙ И РАСПОРЯЖЕНИЙ АДМИНИСТРАЦИИ

6.1.Вопрос о необходимости контроля за исполнением постановлений, распоряжений администрации определяется при их подготовке.

Постановка документа на контроль, согласно контрольным срокам исполнения в документе, осуществляется делопроизводителем администрации через регистрацию в журналах учета документов и карточки.

6.2.
Копия постановления, распоряжения, содержащего поручение по контролю, направляется делопроизводителем администрации исполнителю в течение трех дней со дня подписания.

Исполнение документов в структурных подразделениях администрации включает:

назначение ответственного за исполнение данного документа:

составление плана, определяющего основную деятельность по организации и проверке выполнения данного документа, с учетом сроков, указанных в контрольном документе, и представление его делопроизводителю администрации в течение 10 дней;

определение этапов и видов контрольной деятельности по исполнению заданий документа;

утверждение сроков и формы отчетной информации о ходе исполнения заданий документа;

сбор поступающей от исполнителей информации, осуществление промежуточного анализа выполнения заданий контролируемого документа;

проверку достоверности полученной информации;

подготовку заместителю гдавы администрации, ответственному за контроль исполнения документа, промежуточной и итоговой информации о выполнении;

ведение контрольной накопительной папки. Накопительная папка предназначена для концентрации всех документов, отражающих ход выполнения документа. В ней хранятся: один экземпляр контрольного документа, справочные, аналитические материалы, результаты проверок, итоговая отчетная информация и постановление администрации о снятии или продлении сроков контроля документа. Ответственность за ненадлежащий порядок ведения и систематизацию материалов накопительной папки несет специалист, на которого возложено исполнение контрольного документа.

6.3. Управляющий делами , ответственный за контроль по исполнению постановления или распоряжения, организует обобщение поступившей информации и подготовку справки о результатах исполнения с оценками, выводами и предложениями и представляет её на рассмотрение главе через делопроизводителя администрации не позднее, чем за 3 дня до истечения срока исполнения.

6.4. Снятие с контроля или продление сроков исполнения нормативных правовых актов осуществляется только постановлением администрации по представлению материалов делопроизводителем администрации.

6.5.Информация о ходе исполнения документов предоставляется исполнителями - руководителями подразделений администрации, муниципальных предприятий, учреждений и организаций, которые направляют информацию делопроизводителю администрации в следующие сроки:

6.5.1.
На снятие с контроля - за 3 дня до срока исполнения документа.

6.5.2.
На продление сроков контроля - за 10 дней до срока исполнения документа.

6.6. Информация о ходе исполнения документа оформляется согласно прилагаемой форме.

6.7. Документ считается невыполненным в случае нарушения срока предоставления информации об исполнении документов делопроизводителю администрации или оформлении информации с нарушением требований.

6.8.
Информация об исполнении  постановления  или распоряжения,

оформленная без учета требований настоящего Положения, делопроизводителем администрации может быть возвращена исполнителям для доработки и повторного представления.

6.9.
В случае невыполнения отдельных пунктов или документа в целом, в справке должны быть указаны причины и предложения о продлении сроков его исполнения, а также о дисциплинарной ответственности муниципальных служащих, по вине которых произошел срыв срока исполнения данного поручения.

VII. ОРГАНИЗАЦИЯ КОНТРОЛЯ ЗА ПОРУЧЕНИЯМИ ПО ИСПОЛНЕНИЮ ВХОДЯЩЕЙ КОРРЕСПОНДЕНЦИИ

7.1. На контроль ставится входящая корреспонденция с контрольным сроком предоставления информации или с резолюцией главы, содержащей поручение по исполнению, которая направляется делопроизводителем администрации, через входящий журнал регистрации исполнителям.

7.2. Заместители главы администрации, специалисты администрации, которым даны поручения, организуют исполнение в соответствии с контрольным сроком предоставления ответа и резолюцией главы, готовят письменный ответ в установленный срок, который вместе с письмом и другими имеющимися по данному письму материалами передают делопроизводителю администрации для анализа и отметки об исполнении поручения и исходящей регистрации.

7.3. Информация об исполнении поручения представляется главе для снятия с контроля или продления срока исполнения.

УШ.ПОРЯДОК ПОСТАНОВКИ И СНЯТИЯ ДОКУМЕНТОВ С КОНТРОЛЯ

Критериями отбора документов для постановки на контроль являются: наличие пунктов с запланированными мероприятиями; указания должностей и фамилий исполнителей в тексте документа; контрольные сроки исполнения документа;

резолюции главы в которых содержатся поручения и задания, адресованные конкретным исполнителям.

Контроль исполнения осуществляется через регистрацию отобранных документов в журналах регистрации и карточках.

В журналах фиксируются: индекс документа (порядковый номер), реквизиты документа (вид нормативного акта, дата принятия, номер и заголовок), фамилия и занимаемая должность исполнителя, период исполнения, сроки представления информации о выполнении документа, в том числе, промежуточной, а также поручения главы и отметки о снятии с контроля.

О выполнении постановлений, распоряжений, имеющих длительные сроки контроля, делопроизводитель может запрашивать промежуточные информации.

Документ считается исполненным и снимается с контроля после выполнения всех мероприятий, заданий и поручений и представлении информации, в которой должны быть отражены конкретные результаты исполнения документа. В случае если результатом исполнения являются другие документы, делается ссылка на них с приложением копий.

Информация об исполнении оформляется в виде служебной записки, отдельным письмом за подписью специалиста, на которого возложен контроль.

Нормативные правовые акты, изданные главой, снимаются с контроля согласно резолюции главы "снять с контроля".

По результатам исполнения документов могут издаваться постановления и распоряжения администрации об исполнении документов и снятии их с контроля.

Служебные записки и письма об исполнении документов подшиваются в накопительное дело.

Нормативные правовые акты краевого уровня снимаются с контроля на основании постановлений Губернатора Ставропольского края, Правительства Ставропольского края, Государственной Думы Ставропольского края о снятии с контроля.

IX. ПОДВЕДЕНИЕ ИТОГОВ И ПРИНЯТИЕ МЕР ПО РЕЗУЛЬТАТАМ КОНТРОЛЯ

По результатам контроля исполнения документов за истекший месяц делопроизводитель администрации готовит информацию и до пятого числа месяца следующего за отчетным представляет её главе .

В информации отражается состояние исполнительской дисциплины и анализ исполнения документов за отчетный месяц специалистами администрации.

По результатам анализа исполнительской дисциплины управляющий делами администрации готовит предложения и обоснования для главы о размерах снижения премии или повышения размера премии в соответствии с Положением о премировании.

Результаты исполнительской дисциплины за отчетный год формируются у управляющего делами администрации для учета в период аттестации муниципальных служащих.
Управляющий делами администрации

Ивановского сельсовета                                                                                      З.В. Гальцева
