ГЛАВА

АДМИНИСТРАЦИИ ОКТЯБРЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ЛЫСОГОРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  04 мая  2008 года                           № 4



п.Октябрьский
Об  утверждении  Положения  об  организации  контроля

исполнения документов в администрации  Октябрьского 

муниципального образования Лысогорского муниципального района


На основании Положения об администрации Октябрьского 
муниципального образования, ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить прилагаемое Положение об организации контроля исполнения документов в администрации Октябрьского   муниципального образования Лысогорского муниципального района.

2. Контроль за исполнением  настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Октябрьского  муниципального образования Лысогорского муниципального района Комарова А.В..

Глава администрации

Октябрьского МО                                                   





       
  Приложение к постановлению главы





        
  администрации Октябрьского





      
  муниципального образования 






        
 Лысогорского муниципального  района






              от  04 мая 2008 года   №  4 

П О Л О Ж Е Н И Е

об организации контроля исполнения  документов в администрации  Октябрьского  муниципального образования Лысогорского муниципального района Саратовской области

1. Общие положения

Контроль исполнения документов устанавливается для обеспечения своевременного, качественного  решения содержащихся в них вопросов, выявления и устранения причин, препятствующих их выполнению.


Действия по контролю включают в себя постановку на контроль, непосредственную проверку хода исполнения, учет и анализ результатов исполнения контролируемых документов, оказание необходимой методической  помощи для реализации  намеченного  и снятие с контроля.


2. Контролю подлежат:


внешние документы:


постановления, распоряжения и поручения главы  администрации муниципального  района, решения заседаний коллегий и постоянно действующих совещаний  при главе администрации муниципального  района, резолюции Собраний активов муниципального  района.


внутренние документы:


постановления, распоряжения  главы администрации Октябрьского
муниципального образования Лысогорского муниципального района (далее - администрации), решения Собраний граждан, постоянно  действующих совещаний при главе  администрации.

исходящие документы, где указаны сроки исполнения и конкретные задания, а также документы, по  выполнению которых необходима подготовка  ответов  или ожидается их получение.


По указанию главы  администрации на контроль могут  быть поставлены и другие документы.

3. Решение о постановке на контроль и снятии с контроля принимает:
Глава администрации  муниципального образования


Контроль исполнения  правовых актов осуществляют:

Глава администрации муниципального образования.
Заместитель главы администрации  муниципального образования


4. Контролер - должностное лицо, на которое возложен  контроль по исполнению документа.

Исполнитель - должностное лицо,  на которое возложено исполнение документа.


Срок исполнения  - дата исполнения задания в документе.


Текущий срок  исполнения - конечный  срок исполнения документа.


5. Ответственность за сроки  представления, качество и достоверность отчетов об исполнении  документов, указанных в данном  разделе несет должностное лицо, на которое  возлагается контроль главой  администрации.

В тех случаях, когда в документе контроль возлагается на нескольких должностных лиц, исполнение в документе возлагается на должностное лицо, указанное в документе первым. Отчет об исполнении  документа представляется этим должностным лицом по согласованию с исполнителями.

6.  Непосредственный контроль за сроками предоставления информаций о выполнении внешних и внутренних документов осуществляет главный специалист  администрации Октябрьского муниципального образования Лысогорского муниципального района  (далее - специалист).

7. Специалист осуществляет:


постановку на контроль документа в целом либо отдельных его пунктов по контрольным карточкам и контрольным листам (приложения 1,2) с последующим занесением в них информации о ходе  исполнения;


направление контролеру документов и контрольных карточек в течение одного рабочего дня с даты постановки  документа на контроль;

подготовку и направление контролеру справки  предупредительного контроля за неделю до истечения срока  исполнения заданий документа;


оформление переноса сроков  исполнения  поручений  или снятия их с контроля;

анализ отчетов об исполнении  поручений на соответствие  полученным заданиям;


подготовку ежеквартальной информации о выполнении документов по форме, согласно  приложению №3;

сбор и анализ отчетов об исполнении документов;


внесение предложений для рассмотрения на заседаниях постоянно действующих совещаний при  главе администрации муниципального района хода исполнения документов, находящихся на контроле.

8. Методическое руководство работой по организации  контроля в администрации за исполнением документов, проверки его состояния, координацию  деятельности подведомственных  учреждений по реализации контролируемых документов осуществляет заместитель главы администрации.
П. Организация контроля исполнения постановлений, распоряжений главы  администрации муниципального района

9. Зарегистрированные в журнале учета входящей корреспонденции  постановления, распоряжения и поручения главы администрации муниципального района, правовые акты Собрания муниципального района передаются главе  администрации, а в его отсутствие заместителю главы администрации и в соответствии с резолюцией вручаются исполнителям под расписку в журнале учета. Копия документа, поставленного на контроль,  и контрольная карточка остаются  у специалиста.

10. Резолюция на документах должна содержать конкретные поручения, сроки   исполнения, фамилии лиц, ответственных за исполнение,  и контроль, иметь дату и подпись.


11. Контроль за своевременным и качественным выполнением документов администрации муниципального района, правовых актов Собрания муниципального района и подготовкой по ним распорядительных документов главы администрации (постановлений, распоряжений, поручений или мероприятий) осуществляют: глава администрации, заместитель главы администрации, согласно  распределению обязанностей.

12. По поручению главы  администрации специалисты администрации готовят  проекты постановлений, распоряжений, решений Совета муниципального образования или мероприятий по выполнению правовых актов Собрания муниципального района и администрации муниципального района.

13. Взятые на контроль документы исполняются в сроки, указанные в этих документах. Срок исполнения, если он не определен в документе, устанавливается в один месяц (срок исчисляется в календарных днях с момента принятия документа). В случае, если срок  исполнения  приходится на выходной день, то окончанием  срока  исполнения документа  является  следующий за ним рабочий день.


Документы с грифами «В.срочно» «Срочно» исполняются в трехдневный срок, в 10-ти дневный срок исполняются документы, содержащие в тексте указание «Оперативно». Срок  исполнения  документа исчисляется со дня  его поступления в администрацию  муниципального  образования.


Продление  сроков  исполнения  производится главой  администрации  на основании  обоснованного  письма  исполнителя не позднее чем за пять дней до окончания установленного срока.  Служебная  записка с предлагаемым новым  сроком  исполнения передается главе  администрации.


В случае непредставления  отчета  в указанный в документе  срок специалист информирует  об этом  главу  администрации.


Подготовка распорядительных  документов  главы  администрации (постановлений, распоряжений, поручений или мероприятий) осуществляется  в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации.


14. После принятия  по документам  главы  администрации муниципального района постановлений и распоряжений, подготовки  поручений, мероприятий специалистом делаются  записи  в контрольных листах, карточках в графе «Отметка об исполнении». Дальнейший контроль осуществляется  по документам, принятым главой  администрации.


15. Отчеты в вышестоящие органы  власти  о выполнении документов  должны отправляться из администрации  не позднее чем за 3 дня до истечении установленных сроков.


16. Документы вышестоящих органов, по которым предусмотрено  представление отчетов в течение  ряда лет, находятся на контроле до предоставления  отчета  к последнему сроку.

17. Исполненные документы вместе с контрольными карточками возвращаются  специалисту.


18. Снятие документа с контроля  производится после  полного  исполнения или обоснованной невозможности его  исполнения. Снятие с контроля документа не  прекращает его юридического действия.
III. Организация контроля  исполнения  постановлений, распоряжений и поручений главы  администрации, решений  Собраний граждан, постоянно действующих совещаний при главе  администрации

19. Организация контроля  исполнения  вышеуказанных документов  предусматривается в планах  работы  администрации.


20. Специалист на каждый документ, поставленный на контроль  главой администрации,  заполняет контрольную карточку. Один экземпляр карточки передается в подведомственные  учреждения, а другой - помещает в карточку по срокам  исполнения (форма  контрольной карточки  указана в приложении №1).

21. Контроль  за выполнением  документов осуществляется  по каждому пункту (заданию).  В этих  целях на контролируемый документ заполняется контрольный лист, в который  заносятся все пункты (задания), с последующей отметкой  об  их  исполнении (приложение №2). Если  приложения  к контрольному документу содержат  большое количество заданий, то контроль и отметки о фактическом исполнении могут вестись по приложениям.

22. Заместитель главы администрации, руководители подведомственных учреждений при получении документов,  взятых на контроль, заводят контрольные дела, в которые помещают: документ, взятый на контроль, план мероприятий по организации контроля, отчетные документы исполнителей, справки о результатах проверок  и иную переписку о ходе выполнения документов.

23. Основным  методом контроля является  проверка исполнения  на местах, которая осуществляется  главой и заместителем главы администрации, систематически как в целом, так и по отдельным пунктам  документа, согласно настоящего Положения. Для  проверки  хода и результатов  выполнения создаются комиссии, как правило, из лиц, участвующих в подготовке  конкретного   документа  и других компетентных специалистов. В ходе работы проверяется фактическое выполнение наиболее важных  постановлений, распоряжений.


24. Ответственность за сроки предоставления и качество  отчетов о выполнении документов, указанных в настоящем разделе, несет должностное лицо, на которое возлагается контроль главой  администрации.


25. Непосредственный  контроль по срокам  представления  отчетов об исполнении принятых  документов  осуществляет  специалист.


Специалист:

- ведет  учет и контроль  исполнения    документов по   контрольным карточкам или журналу. Своевременно доводит до сведения руководителя подведомственного учреждения  и конкретных исполнителей полученные документы;

- контролирует сроки  выполнения документов;


- заблаговременно до истечения срока исполнения выясняет у исполнителя состояние хода выполнения  документов и докладывает главе  администрации;


- в установленные сроки передает главе администрации материалы со служебной запиской и резолюцией руководителя подведомственного учреждения о снятии с контроля или продления сроков исполнения документов.


26. Полученные от подведомственных учреждений и конкретных исполнителей:

- отчеты о выполнении  контролируемых документов специалист анализирует их, составляет свободную справку о  выполнении и не позднее чем за пять дней до окончания срока  исполнения  документа  передает ее главе  администрации для рассмотрения  вопроса  о снятии с контроля  или продлении срока исполнения документа.


- справка на имя главы  администрации  должна содержать сведения о своевременности и полноте  выполнения  документа (фактические  данные  по каждому пункту, заданию, мероприятию).

27. Вопрос  о прекращении  работы по контролю за выполнением документа или об изменении  срока его выполнения в целом или отдельных пунктов (заданий) может быть решен  главой администрации.


28. Специалист к 10 числу каждого  квартала представляет главе  администрации  итоговую справку о состоянии  контроля за выполнением  внутренних документов, поставленных на контроль, по установленной форме, согласно приложению№3.


29. Специалист  проводит упреждающий  контроль за исполнением  документов, срок  которых  истекает в ближайшие три дня по установленной  форме (приложение №4).
IV. Организация контроля  исполнения других 

служебных документов


30. Контроль исполнения служебных документов (писем вышестоящих органов, органов  местного самоуправления, правоохранительных органов, в которых содержатся конкретные  поручения, указания, предложения,  просьбы), другой корреспонденции, а также исходящих документов осуществляется специалистом.

31. На контроль берутся документы, в которых  содержатся конкретные поручения, указания, предложения и просьбы.


32. Письма, жалобы и обращения, поступившие в  администрацию, регистрируются и подлежат исполнению   в установленный законом срок.
Глава  администрации
Октябрьского МО                 









Приложение №1 к Положению





об организации контроля исполнения





документов в администрации Октябрьского




муниципального образования 





Лысогорского муниципального района

                                    № 4 от 04 мая 2008 года.




Исполнение контролирует:

Контрольная карточка

документа № ________ от ______

Вид документа:

Содержание:

Содержание задания:

Исполнитель:





Срок:



Исполнено:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Задание:

Не выполнено, перенесено до ______________________________________

________________________________________________________________

Дата «____» ________________________               ___________________










подпись

Выполнено: _____________________________________________________
________________________________________________________________

Дата «___»________________                                _____________________











подпись





Приложение №2 к Положению





об организации контроля исполнения





документов в администрации Октябрьского




муниципального образования 





Лысогорского муниципального района

                                    № 4 от 04 мая 2008 года
КОНТРОЛЬНЫЙ ЛИСТ

документа № ____ от ____________
вид документа:

Содержание:

	№

пункта
	№ приложения
	Срок  исполнения
	Исполнено фактически
	Содержание задания

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Исполнитель:

Отметка об исполнении:

Задание:

Не выполнено, перенесено до ______________________________________
________________________________________________________________

Дата «___»__________200  г.
                       __________ подпись

Выполнено ______________________________________________________

________________________________________________________________

Дата  «____»_______________ 200   г.












Приложение №3 к Положению













об организации контроля исполнения













документов в администрации Октябрьского 









                           муниципального образования 













Лысогорского муниципального района

                                                                                                            № 4  от  04 мая 2008 года

С П Р А В К А

о состоянии контроля за выполнением постановлений, распоряжений администрации Октябрьского
муниципального образования, решений Собраний граждан, ПДС при главе администрации  муниципального образования по состоянию на 10  число каждого квартала
	Вид документа, содержание
	№ документа
	Дата  документа
	№ приложения
	№ п
	Срок исполнения
	Исполнитель
	Содержание задания
	Первоначальный срок исполнения
	О ходе выполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10






Приложение №4 к Положению





об организации контроля исполнения





документов в администрации  Октябрьского



         муниципального образования 





Лысогорского муниципального района

                                     От  04 мая 2008 года № 4
С П Р А В К А

предупредительного контроля с _____________
 по ________________
Вид контроля:

Исполнитель:

	Вид документа, номер, дата
	Номер поручения, содержание задания
	Срок исполнения

	Задания, срок исполнения которых истекает до 00.00.0000

	
	
	


ВСЕГО
