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АДМИНИСТРАЦИЯ ОРЛОВСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

  30.10.2017                              



                                       № 751
г. Орлов


Об организации контроля за исполнением документов, правовых актов в администрации Орловского района


         В целях повышения  эффективности организации контроля исполнения  документов, правовых актов, поручений  главы администрации Орловского района, а также укрепления исполнительской дисциплины администрация  Орловского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Положение об организации контроля за исполнением документов,  нормативных правовых актов, поручений главы администрации  Орловского района (прилагается). 
2. Управляющему делами  обеспечить размещение настоящего постановления на официальном сайте Орловского муниципального района.
3. Признать утратившим силу постановление администрации Орловского района от 01.06.2013 года N 361  "Об  утверждении Инструкции по организации  контроля  за  исполнением документов и поручений в администрации Орловского района ".
4. Контроль  за  исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами администрации Орловского района.
И.о. главы администрации

Орловского района                А.Г. Бисеров

УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации
Орловского района

от 30.10.2017 № 751
Положение об организации контроля за исполнением 

документов,  нормативных правовых актов, поручений главы администрации  Орловского района

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение об организации контроля за исполнением документов, нормативных правовых актов, поручений главы администрации Орловского района (далее - Положение) устанавливает единый порядок организации контроля исполнения документов, нормативных правовых актов, поручений (далее - документы) государственных органов исполнительной и законодательной власти Российской Федерации, Кировской области и главы администрации Орловского района.
1.2. Положение вводится с целью обеспечения полного и непрерывного контроля исполнения документов, регламентирует обязанности, ответственность и взаимодействие всех участников контроля, устанавливает  процедуру контроля.

1.3. Реализация Положения направлена на повышение исполнительской дисциплины.
1.4. Контролю исполнения в администрации Орловского района подлежат:
- законы Российской Федерации;
- указы и поручения Президента Российской Федерации;
- постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации;
- поручения Контрольного управления Президента Российской Федерации;

- поручения Полномочного представителя Президента Российской Федерации в Приволжском федеральном округе;

- ход реализации  приоритетных национальных проектов;
- законы Кировской области;

-указы, распоряжения Губернатора  области;

-постановления, распоряжения Правительства области;

- распоряжения Председателя Правительства области;

- поручения Губернатора области;

- поручения с заседаний Правительства области;

- поручения заместителей Председателя Правительства области;
- поручения главы администрации Орловского района,
- постановления администрации района;

- распоряжения администрации района;

- решения Орловской районной Думы;
- запросы надзорных органов;
- запросы юридических лиц;
- иные документы по поручению главы администрации.
1.5. На контроль может быть поставлен как весь документ, так и его отдельный пункт.
1.6. Нормативно-правовой базой исполнения документов, должностными лицами являются:
- Конституция Российской Федерации;
- Федеральные законы Российской Федерации и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, законодательные акты Кировской области;
- Устав Орловского муниципального района;
- настоящее Положение.
1.7. Целью контроля исполнения документов, является обеспечение эффективной управленческой деятельности главы администрации Орловского района в решении вопросов местного значения.
2. Организация контроля, его участники, их полномочия и обязанности

2.1. Контроль исполнения документов - совокупность действий, обеспечивающих своевременное исполнение документов, принятых в органах местного самоуправления, поступивших из вышестоящих организаций, от иных организаций.
Контроль включает в себя следующие основные этапы работы:
2.1.1. Регистрация и учет контролируемых документов.
2.1.2. Обеспечение своевременного доведения документов актов до конкретных исполнителей.
2.1.3. Сбор и анализ информации о выполнении контролируемых документов.
2.1.4. Проведение проверок хода исполнения документов, нормативных правовых актов.
2.1.5. Представление информации по выполнению документов поставленных на контроль, для рассмотрения главе администрации.
2.1.6. Проведение анализа исполнительской дисциплины по выполнению документов в аппарате и отраслевых органах администрации Орловского района.
2.1.7. Заслушивание на оперативных совещаниях либо на комиссиях сообщений (отчетов) должностных лиц о проделанной работе по выполнению документов.
2.1.8. Проведение служебных расследований по фактам ненадлежащего исполнения документов и внесение предложений о привлечении к ответственности виновных должностных лиц;
2.1.9. Подготовка аналитической информации о состоянии работы по организации контроля исполнения документов.
2.2. Контроль за исполнением документов, осуществляют:
- глава администрации;
- заместители главы администрации;
- руководители структурных подразделений аппарата, отраслевых органов администрации Орловского района.
2.3. Непосредственную организацию контроля исполнения документов, осуществляет отдел контрольной, кадровой работы и информатизации (далее – отдел).
К полномочиям отдела относятся:
- отбор документов для постановки на контрольный учет;
- тиражирование и доведение документов, поставленных на контроль в соответствии с количеством исполнителей;
- планирование работы администрации по исполнению документов, нормативных правовых актов;

- осуществление промежуточного контроля выполнения мероприятий, поручений и заданий по документам, поставленных на контроль;
- своевременное напоминание исполнителям о приближающихся сроках исполнения контрольных документов, а также о невыполненных мероприятиях и неисполненных документах. Напоминание готовится в письменной форме;

- проверка полноты выполнения контролируемых документов, сроков их исполнения;
- внесение предложений главе администрации, его заместителям, руководителям структурных подразделений аппарата и отраслевых органов администрации Орловского района по улучшению качества исполнения документов;
- оказание методической помощи по вопросам исполнения документов, подлежащих особому контролю;
- формирование электронной базы по организации контроля исполнения документов, подлежащих контролю;
- подготовка квартальных и годовых отчетов и аналитических материалов по вопросам исполнения документов;
- формирование накопительного дела по исполнению документа, которое включает в себя:
- копию (оригинал) документа, поставленного на контроль;
- отчетные документы, отражающие ход исполнения документа, переписку;
- справку о результатах проверок;
- аналитические материалы;
- промежуточную и итоговую отчетную информацию;
- сведения о снятии с контроля или о продлении срока контроля документа;

- подготовка и хранение накопленных материалов до минования надобности или передачи в соответствии с номенклатурой дел к сдаче в архивную службу администрации Орловского района.
2.4. При наличии поручения в резолюции нескольким исполнителям, лицо указанное первым, является ответственным за исполнение документа, координирует, направляет работу, определяет согласования и подготовки документа. Соисполнители в равной степени несут ответственность за своевременное и качественное исполнение документа и своевременное предоставление информации в части касающейся в адрес ответственного исполнителя.
Итоговую информацию вправе завизировать ответственный исполнитель и соисполнители по его поручению. В случаях, когда контроль исполнения документа глава администрации оставляет за собой, ответственными исполнителями считаются должностные лица, указанные в документе.
2.5. Ответственные исполнители:
- обеспечивают выполнение документов стоящих на особом контроле в соответствии с резолюцией главы администрации в установленные сроки;
- несут дисциплинарную ответственность за неисполнение и ненадлежащее исполнение документов;
- анализируют качество выполнения поручений, указанных в документах;
- вносят предложения главе администрации о снятии с контроля документов, или продлении сроков их выполнения.
2.6. В случае нарушения хода выполнения документа, проводятся оперативные совещания с заслушиванием ответственных лиц, вырабатывается комплекс мер, направленных на исполнение документов, подлежащих особому контролю.
2.7. Заместители главы, управляющий делами, вносит предложения главе администрации о применении мер дисциплинарного взыскания за неисполнение или ненадлежащее исполнение документов, подлежащих особому контролю.
3. Порядок постановки на контроль документов и организация контроля их исполнения

3.1. Критериями отбора документов, для постановки на контроль являются:
- наличие пунктов с запланированными мероприятиями, поручениями;
- указания должностей и фамилий исполнителей в тексте документа;
- контрольные сроки исполнения документа;
- резолюции главы администрации, в которых содержатся поручения и задания, адресованные конкретным исполнителям. Исполнение документа, нормативного правового акта контролируется с момента постановки документа на контроль.
3.1.2. Документы, поступившие в адрес главы администрации, принимаются в отделе, который осуществляет их предварительное рассмотрение, регистрационный учет, определяют документы, требующие постановки на особый контроль. При постановке документа на контроль делается отметка "К" или ставится штамп со словом "Контроль".
3.1.3. Предварительно рассмотренные документы, поступают главе администрации (в его отсутствие - лицу, исполняющему его обязанности) для принятия решения и наложения резолюции.
Результат рассмотрения документа главой администрации содержится в резолюции, содержащей конкретное поручение (срок исполнения) должностному лицу.
3.2. Сроки исполнения документов могут быть типовыми и индивидуальными:
- типовые сроки исполнения содержатся непосредственно в тексте документа;
- индивидуальные сроки устанавливаются должностным лицом в резолюции к документу.
В случае отсутствия конкретной даты документы с пометкой:
- "срочно" исполняются в 3-дневный срок;
- "оперативно" исполняются в 10-дневный срок;
- "постоянно" - информация о ходе исполнения документов предоставляется в промежуточные контрольные сроки (ежемесячно, ежеквартально и т.д.);
- иные в срок до 1 месяца.
3.3. Контроль исполнения документов осуществляется через  программу  «Registre». 
3.3.1. В журналах фиксируются:

- индекс документа (порядковый номер);
- реквизиты документа (вид, дата принятия, номер и название);
- инициалы и занимаемая должность исполнителя;
- период исполнения, сроки представления информации о выполнении документа, в том числе промежуточной;
- поручения главы;
- отметки о снятии с контроля документа.
3.4. Контроль за сроками исполнения документов, правовых актов подразделяется на текущий, предупредительный и итоговый.
3.4.1. В процессе текущего контроля решаются следующие задачи:
- постановка документов на контроль;
- формирование картотеки контролируемых документов в программе «Registre»;

- направление контролируемого документа исполнителю;
- корректировка данных о ходе исполнения документов, нормативных правовых актов. 
Текущий контроль предполагает ежедневную проверку хода исполнения документов, срок исполнения которых истекает, и напоминание исполнителю о необходимости завершения работы над документом.
3.4.2. Предупредительный контроль предполагает предупреждение исполнителей о том, что срок исполнения того или иного документа истекает через несколько дней.
3.4.3. Итоговый контроль - это анализ и обобщение данных об исполнительской дисциплине в организации. Результаты итогового контроля находят отражение в справках об исполнении документов.
3.5. Информация о ходе исполнения документа, предоставляется заместителями главы администрации, руководителями структурных подразделений аппарата и отраслевых органов администрации Орловского района в отдел в следующие сроки:
- на снятие с контроля - за 3 дня до срока исполнения документа;
- на продление сроков контроля - за 10 дней до срока исполнения документа.
Ответственность за правильность представленной информации несут исполнители. 
3.6. Если в процессе выполнения документа, выясняется невозможность соблюдения указанного срока или исполнения его в целом, то ответственным исполнителем готовится информация, в которой излагаются причины невыполнения документа, с предложениями о переносе срока его контроля. Решение о продлении срока исполнения документа, принимается главой администрации.
3.7. Сроки исполнения документов, установленных вышестоящими органами власти, могут изменяться только с разрешения этих органов.
3.8. В случае отсутствия исполнителя (командировка, отпуск, болезнь) документ по указанию его руководителя передается другому исполнителю с обязательным сообщением его фамилии в отдел. При увольнении ответственный обязан сдать по акту документы и дела руководителю или вновь назначенному сотруднику. Передача документов на исполнение другому сотруднику не является основанием для снятия их с контроля или переноса сроков исполнения.
3.9. Исполнитель обязан проинформировать отдел об изменении срока исполнения документа.
3.10. О выполнении документов, имеющих длительные сроки контроля, отдел может запрашивать промежуточную информацию.
3.11. Информация об исполнении оформляется отдельным письмом за подписью должностного лица, на которого возложено исполнение документа.
3.12. Сроки исполнения контрольного документа, исчисляются в календарных днях:
- поступивших (входящих) из других организаций - с момента поступления;
- для отправленных (исходящих) и внутренних - с даты их подписания или утверждения.
Невыполненным документом считается тот, срок исполнения которого истек и информация об его исполнении не представлена.
Несвоевременно выполненным документом считается тот, который выполнен, но позже установленного срока.
4. Снятие документа с контроля исполнения

4.1. Документ считается исполненным и снимается с контроля после выполнения всех мероприятий, заданий и поручений и представления информационной справки, в которой должны быть отражены конкретные результаты исполнения документа.
В случае если в информации содержатся ссылки на конкретные документы (протоколы совещаний, планы проверок, акты приемки - передачи, приказы, справки и так далее), то копии этих документов прилагаются к информации.
4.2. Снятие документа, нормативного правового акта с контроля исполнения или продление его исполнения производится в соответствии с резолюцией главы администрации (или по его поручению - должностным лицом) на основании служебной записки и представленной информации ответственного исполнителя.
Также основанием для снятия с контроля документа с контроля является принятие нового документа, нормативного правового акта, отменяющего его действие или признание его утратившего силу.
4.3. При снятии с контроля на документе проставляется отметка об исполнении, подпись лица, подтверждающего исполнение, дата. Снятие документа с контроля не прекращает его действие.
4.4. Организация рассмотрения обращений граждан, постановка их на контроль осуществляется в соответствии с ФЗ от  02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
5. Ответственность

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей по организации контроля, нарушения установленных сроков и качества исполнения документов работники администрации Орловского района привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством.
5.2. Перенос сроков контроля исполнения документов по вине исполнителя считается нарушением данного Положения.
                                        _________________



