О порядке исполнения

поручений и указаний

главы Чебаркульского

городского округа


Во исполнение Федерального закона от 02 мая 2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и ст. 5.59  КоАП РФ  от 30.12.2001г. № 195-ФЗ  


1.Утвердить прилагаемый Порядок исполнения поручений и указаний главы Чебаркульского городского округа в администрации Чебаркульского городского округа.

2. Опубликовать настоящее распоряжение в установленном порядке.


3. Организацию выполнения настоящего распоряжения возложить на управляющего делами администрации Чебаркульского городского округа (Тятина Ю.А.).


4. Настоящее распоряжение вступает в силу с момента его подписания.

Глава

Чебаркульского городского округа





А.В. Орлов








УТВЕРЖДЕНО:






распоряжением главы Чебаркульского







городского округа







от ____________№________






Порядок исполнения поручений и указаний 
главы Чебаркульского городского округа 

I. Общие положения.

1.Настоящий Порядок определяет процедуру и сроки исполнения поручений и указаний главы Чебаркульского городского округа в администрации Чебаркульского  городского округа.


 Поручения и указания главы Чебаркульского городского округа оформляются в виде резолюций.


2. Поручения и указания главы Чебаркульского городского округу подлежат
обязательному исполнению и контролю.


3. Контроль за своевременным исполнением поручений и указаний обеспечивают:


первый заместитель главы Чебаркульского городского округа по социально-экономическому развитию;


заместитель главы Чебаркульского городского округа по городскому хозяйству;

заместитель главы Чебаркульского городского округа по бюджетному процессу;


управляющий делами администрации Чебаркульского городского округа;


отдел организационной и контрольной работы администрации Чебаркульского городского округа;


канцелярия администрации Чебаркульского городского округа.

4. Регистрацию документов с поручениями и указаниями главы Чебаркульского городского округа осуществляет отдел организационной и контрольной работы с использованием автоматизированной системы.

5. Решение о постановке документов с поручениями и указаниями на контроль принимает глава Чебаркульского городского округа.


6. В резолюции должны быть указаны фамилия и инициалы должностного лица (должностных лиц), которому (которым) надлежит обеспечить исполнение поручений (далее именуется – исполнитель), а также срок, необходимый для его надлежащего исполнения.


7. В случае если документ содержит поручения разной направленности, в резолюции должны быть указаны фамилия (фамилии) и инициалы должностного лица (должностных лиц), которому (которым) надлежит обеспечить исполнение конкретного поручения с его обозначением, срок, необходимый для его надлежащего исполнения, подготовки и направления требуемой информации.  В этом случае 
2.
ответственными исполнителями следует считать всех должностных лиц, обозначенных в резолюции главы Чебаркульского городского округа.

8. Срок, необходимый для надлежащего исполнения поручений, указывается в тексте поручений. В случае если в поручении не определен срок его исполнения, он устанавливается управляющим делами администрации Чебаркульского городского округа.


Поручения, содержащие указание «Срочно», подлежат исполнению в 3-х дневный срок.


Поручения, содержащие указание «Оперативно», подлежат исполнению в 10-ти дневный срок.

Срок исполнения поручений исчисляется в календарных днях, считая со дня подписания поручений.


Внесение информации о сроках, в том числе измененных, ходе и результатах исполнения поручений обеспечивает отдел организационной и контрольной работы администрации Чебаркульского городского округа.


9. В случае если исполнение прямых поручений возложено на нескольких исполнителей, информацию об исполнении на имя главы Чебаркульского городского округа представляет исполнитель, указанный в резолюции первым.

Исполнитель несет персональную ответственность за исполнение поручения и своевременное представление.


10. При наличии обстоятельств, препятствующих исполнению прямого поручения главы Чебаркульского городского округа в установленный срок, исполнитель не позднее, чем по истечении половины установленного срока обеспечивает представление обоснованных  предложений по корректировке срока исполнения.


11. Решение о корректировке срока исполнения поручения либо продлении срока исполнения поручения или указания главы Чебаркульского городского округа принимает глава Чебаркульского городского округа.


12. Решение о снятии с контроля поручения или указания главы Чебаркульского городского округа принимает глава Чебаркульского городского округа.


13. Поручение считается исполненным, если установленное в нем задание выполнено, представленный доклад о его исполнении рассмотрен и оно снято с контроля главой Чебаркульского городского округа. 
II. Организация контроля за исполнением поручений главы Чебаркульского городского округа

1. Отдел организационной и контрольной работы:

1) осуществляет мониторинг исполнения поручений, сбор и обобщение информации об исполнении поручений от исполнителей и ведет 
3.

аналитическую работу по исполнению поручений, срокам их исполнения и причинам их нарушений;
2) еженедельно, в понедельник, формирует по исполнителям информацию о документах, содержащих поручения, с истекшими сроками исполнения и со сроками исполнения, которые заканчиваются в течение текущей недели, и представляет их должностным лицам, ответственным за исполнение поручений;
3) еженедельно, в пятницу, формирует общую справку о документах, содержащих поручения, с истекшими сроками исполнения с указанием причин нарушений сроков и  представляет управляющему делами администрации города;
4) ежемесячно, до 1 числа месяца, следующего за отчетным, формирует по исполнителям общие перечни документов, содержащие поручения, с указанием сроков исполнения и направляет их должностным лицам, ответственным за исполнение поручений;
5) ежемесячно, до 1 числа месяца, следующего за отчетным, формирует общий перечень документов, содержащих поручения, исполненные и на исполнении с нарушениями сроков исполнения с указанием причин нарушений и представляет его управляющему делами;
6) в случае нарушения сроков исполнения в течение следующего  рабочего дня направляет на имя исполнителя информационное письмо за подписью управляющего делами;
7) в случае нарушения сроков исполнения более чем на 5 календарных дней направляет письмо за подписью управляющего делами на имя курирующего заместителя главы Чебаркульского городского округа с предложениями о привлечении виновных лиц  к ответственности; 

8) вносит управляющему делами предложения о рассмотрении вопросов, касающихся исполнительской дисциплины;
9) согласно графику проведения контрольных мероприятий, утвержденному управляющим делами, проводит проверки по исполнению поручений и указаний главы Чебаркульского городского округа.

Процедура и сроки проведения контрольных мероприятий приведены в главе III настоящего Порядка.
2. Отдел организационной и контрольной работы:

1) обеспечивает регистрацию документов, содержащих поручения;
2) обеспечивает внесение текста поручений в автоматизированную систему;
3) обеспечивает внесение в автоматизированную систему текста резолюций главы Чебаркульского городского округа, информации о сроках, в том числе измененных, ходе и результатах исполнения поручений;
4.

4) еженедельно уведомляет исполнителей, ответственных за исполнение поручений, о сроках,  исполнения которых заканчиваются в течение  следующей недели;
5) формирует для управляющего делами пакет документов с проектом заключения о снятии с контроля, изменении сроков исполнения (далее именуется – заключение) с приложением копий документов, подтверждающих исполнение поручений либо обоснованность изменения сроков исполнения;
6) по заключению управляющего делами осуществляет техническое снятие в автоматизированной системе с контроля документов с поручениями, по которым проведена необходимая работа и направлены ответы в надлежащие адреса;
7) формирует и ведет архив первичных документов, содержащих  поручения, сопутствующих документационных и информационных материалов.

3. Подразделения администрации Чебаркульского городского округа (далее именуются – подразделения):

1) обеспечивают регистрацию, постановку на контроль документов, содержащих поручения;
2) осуществляют мониторинг исполнения документов, содержащих поручения;
 3) еженедельно, по пятницам, до 12.00 часов, представляют в отдел организационной и контрольной работы информацию о ходе исполнения, поручений в том числе, причинах нарушения и результатах неисполнения документов.
III. Проведение контрольных мероприятий

1. Контрольные мероприятия проводятся отделом организационной и контрольной работы (далее именуются – проверки).

2. Проверка проводится на основании распоряжения главы Чебаркульского городского округа, где указаны тема и объект проверки, срок ее проведения, состав комиссии и ее руководитель.

3. В состав комиссии включаются работники отдела организационной и контрольной работы, а также при необходимости привлекаются работники иных подразделений администрации с учетом проверяемых областей деятельности.

4. Руководитель комиссии осуществляет руководство по организации и проведению проверки, распределяет функции членов комиссии.

5. Руководитель комиссии разрабатывает план проверки и основные вопросы, а также формирует перечень основных нормативных актов по теме проверки.

План проверки должен содержать:

наименование объекта проверки;
5.

цель проверки, основания ее проведения;

время (период) проверки, основные этапы;

метод проверки (на основании имеющихся документов или с выездом на место);

основные мероприятия с указанием сроков их выполнения и список ответственных сотрудников.
            6. Руководитель проверяемого подразделения должен быть извещен о предстоящей проверке, если это не противоречит намеченной цели.

7. Главные цели проверок:

выявление фактов неисполнения поручений;

внесение предложений главе Чебаркульского городского округа о совершенствовании деятельности подразделений;

подготовка для главы Чебаркульского городского округа информации о выявленных нарушениях и предложений по их предупреждению и устранению.

8. Комиссия имеет право запрашивать и получать от руководителей проверяемого подразделения документы, объяснения и информацию, необходимые для проведения контрольных мероприятий.

Вмешательство в текущую служебную и хозяйственную деятельность проверяемого подразделения не допускается.

9. Ответственность за организацию проверки, достоверность и полноту результатов контрольной деятельности несет руководитель комиссии.

10. Члены комиссии представляют ее руководителю письменный отчет за своей подписью о проделанной работе, выводы и предложения с приложением необходимых первичных документов, актов и рабочих материалов. Руководитель  комиссии по окончании проверки обеспечивает подготовку сводной справки о результатах проверки.

11. Руководитель проверенного подразделения или его  заместитель должен быть ознакомлен со сводной справкой о результатах проверки (далее именуется – справка) с обязательным подписанием справки.

При наличии разногласий, возражений или замечаний по справке должностные лица делают отметку перед своей подписью и одновременно представляют руководителю комиссии письменные объяснения, которые приобщаются к материалам проверки.

12. Предварительные результаты работы комиссии не могут быть преданы огласке.

13. По результатам проверки руководитель комиссии готовит:

информацию для управляющего делами о выявленных нарушениях и предложения о совершенствовании деятельности проверенного подразделения с приложением справки;

информацию руководителю проверенного подразделения о выявленных нарушениях с предложениями по их устранению и указанием 
6.

срока, в течение которого должны быть устранены отмеченные нарушения и о результатах сообщено в отдел организационной и контрольной работы;

предложения о наложении дисциплинарных взысканий на виновных должностных лиц.

14. По истечении установленного для устранения нарушений срока проводится контрольная проверка устранения выявленных нарушений и недостатков. Результаты  повторной проверки докладываются управляющему делами.
