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	УТВЕРЖДЕНО

постановлением Главы 
Брединского муниципального района

от __________ № ________


                 ПОЛОЖЕНИЕ
       об организации контроля

     исполнения постановлений,

   распоряжений, поручений Главы

Брединского муниципального района
1. Общие положения
1.1. Обязательному контролю подлежат:

1.1.1. Поручения Главы Брединского муниципального района.

1.1.2. Постановления, распоряжения Главы Брединского муниципального района.

1.1.3. Поручения Главы Брединского муниципального района, данные на заседаниях, на совещаниях, встречах с населением и других мероприятиях.

1.1.4. Поручения Главы Брединского муниципального района по исполнению входящей корреспонденции.

1.2. Учет постановлений, распоряжений, поручений Главы района, контроль сроков их исполнения осуществляется общим отделом Администрации Брединского муниципального района.

1.3. Напоминание исполнителям о документах, стоящих на контроле, фиксируется в контрольной карточке.
1.4. Контроль исполнения постановлений, распоряжений, поручений осуществляется заместителем Главы района и руководителями структурных подразделений Администрации района, на которых этими документами возложен контроль.

1.5. Непосредственную работу по контролю исполнения постановлений, распоряжений, поручений осуществляют работники, на которых заместителями Главы и руководителями структурных подразделений Администрации района возложены эти обязанности. Фамилия, имя, отчество, должности, контактные телефоны этих лиц фиксируются в общем отделе Администрации района.

1.6. Если исполнение постановлений, распоряжений, поручений возложено на нескольких лиц, то указывается ответственный за исполнение; если таких указаний нет, то ответственным исполнителем считается должностное лицо, указанное первым. Ответственный исполнитель координирует сроки представления информации и обобщает ее.

1.7. Сроки исполнения устанавливаются в постановлении, распоряжении, поручении.


В случае если в этих документах не определен срок исполнения, то они исполняются в сроки, установленные законодательством Российской Федерации и Челябинской области в зависимости от вида документа. Об изменении срока исполнения ответственный исполнитель информирует общий отдел Администрации района.

1.8. Постановление, распоряжение, поручение считаются исполненными и снимаются с контроля Главой Брединского муниципального района на основании документа, подтверждающего исполнение.

2. Организация контроля исполнения законов области, постановлений Законодательного Собрания Челябинской области, постановлений, поручений Главы Брединского муниципального района, актов контролирующих органов
2.1. Копии вышеназванных документов или полученные документы с резолюцией Главы района, заместителем Главы района, содержащей поручения, в течение дня общим отделом направляются исполнителям.

2.2. Заместители Главы района, руководители структурных подразделений Администрации района, ответственные за исполнение соответствующего поручения, организуют подготовку необходимых материалов, обеспечивают сбор, обработку, обобщение информации и при необходимости готовят проекты правовых актов Главы Брединского муниципального района.

Не менее чем за три дня до установленного срока или в течение одного дня в случае наличия пометки «срочно» ответственный исполнитель готовит и представляет в общий отдел проект документа по исполнению поручения.


В информации об исполнении поручения содержаться краткие сведения об исполнении, ссылка на дату и номер документа, подтверждающего выполнение поручения, предложения по дальнейшей работе с этим поручением; виза руководителя структурного подразделения, дата, фамилия, имя, отчество исполнителя и его телефон.


Информация, представленная с нарушением срока, должна содержать объяснение о причине задержки.


Если представленная информация не содержит необходимых сведений или не позволяет сделать вывод о полном исполнении документа, она возвращается исполнителю на доработку.

2.3. Общий отдел, получив информацию об исполнении поручения, передает её Главе Брединского муниципального района.

2.4. Глава района на основании представленной информации принимает решение о снятии с контроля данного поручения и (или) подписывает проект подготовленного документа. О принятом решении общий отдел информирует исполнителя и делает отметку в контрольном документе и в контрольной карточке. 
3. Организация контроля исполнения постановлений, распоряжений 
3.1. Вопрос о необходимости контроля исполнения постановлений, распоряжений определяется при их подготовке.

3.2. В течение трех дней со дня подписания копия постановления, распоряжения, содержащего поручение по контролю, общим отделом направляется исполнителю. 

3.3. Заместитель Главы района или руководитель структурного подразделения, на которого возложен контроль исполнения постановления, распоряжения, определяет меры по контролю его исполнения: сроки и форму представления о выполнении, а также порядок промежуточного контроля.

3.4. Основным методом контроля должна являться проверка исполнения на местах, осуществляемая систематически как в целом, так и по отдельным пунктам постановления, распоряжения.

3.5. Не позднее чем за пять дней до истечения срока исполнения, определенного постановлением, распоряжением, исполнители отдельных его пунктов направляют в адрес руководителя, ответственного за организацию контроля по исполнению данного документа, информацию о ходе его выполнения.

3.6. Руководитель, ответственный за организацию контроля по исполнению постановления, распоряжения, обобщает поступившую информацию и готовит справки о результатах исполнения с оценками, выводами, предложениями и представляет ее на рассмотрение Главе Брединского муниципального района через общий отдел не позднее чем за три дня до истечения срока исполнения.

3.7. Информация об исполнении постановления, распоряжения, оформленная без учета требований настоящего положения, общим отделом может быть возвращена исполнителям для доработки.

3.8. Снятие с контроля поручения Главы Брединского муниципального района по исполнению правового акта Администрации Брединского муниципального района не означает прекращение действия этого документа.

3.9. В случае невыполнения отдельных пунктов или документа в целом в справке должны быть указаны причины, предложения о продлении сроков его исполнения, а также о дисциплинарной ответственности лиц, по вине которых произошел срыв исполнения данного поручения.
4. Организация контроля исполнения поручений, данных Главой Брединского муниципального района на совещаниях, встречах с населением и других мероприятиях
4.1. Поручения, данные Главой Брединского муниципального района на планерных заседаниях, совещаниях, контролируются в порядке, предусмотренном Положением.


Перечень поручений, данных Главой Брединского муниципального района на встречах с населением и других мероприятиях, формируется в соответствии с протоколом встреч начальником общего отдела, после утверждения рассылается его исполнителям.

4.2. Заместители Главы района, руководители структурных подразделений Администрации организуют исполнение поручений в указанные сроки, о результатах исполнения докладывают письменно Главе Брединского муниципального района через общий отдел.
4.3. Вопрос о продлении срока исполнения в случае необходимости принимает Глава Брединского муниципального района на основании письменного заявления ответственного исполнителя. Об изменении сроков исполнения ответственный исполнитель сообщает в общий отдел.
4.4. Специалист общего отдела обобщает поступившую информацию, делает соответствующие отметки в контрольных документах, формирует и представляет отчет о выполнении поручений об исполненных и подлежащих снятию с контроля и о просроченных – еженедельно на планерном заседании Главы Брединского муниципального района. 

5. Организация контроля поручений по исполнению поступающей корреспонденции
5.1. На контроль ставятся поступающая корреспонденция с поручениями  Главы Брединского муниципального района, заместителя Главы района с символом «К» и поручения, содержащие конкретные сроки или указания по исполнению документа: «Доложите», «Подготовьте ответ», «Подготовьте проект постановления (распоряжения)» и др.

5.2. Поступающая корреспонденция с резолюцией Главы Брединского муниципального района, заместителя Главы района подлежащая контролю, учитывается в соответствии с требованиями делопроизводства; копия документа под роспись передается исполнителю.

5.3. Заместители Главы района или руководители структурных подразделений Администрации, которым даны поручения, организуют исполнение в соответствии с резолюцией, готовят в установленный срок материалы, которые вместе с письмом и другими имеющимися по данному письму документами передаются в общий отдел для анализа исполнения поручения.

5.4. Информация об исполнении поручения представляется Главе Брединского муниципального района, заместителю Главы района для снятия с контроля.

5.5. В случае необходимости продления срока исполнения поручения исполнитель получает официальное разрешение Главы Брединского муниципального района, заместителя Главы района с резолюцией на документе о новом сроке исполнения поручения.
6. Учет и анализ результатов исполнения контролируемых документов
6.1. Общий отдел:

6.1.1. Ежедневно проводит анализ сроков исполнения постановлений, распоряжений, поручений, находящихся на контроле, и за пять дней до истечения контрольного срока в устной или письменной форме напоминает об этом исполнителю.

6.1.2. Еженедельно на планерных совещаниях докладывает о ходе исполнения постановлений, распоряжений, поручений и о состоянии исполнительской дисциплины.

6.1.3. Ежемесячно по состоянию на 1-е число следующего месяца направляет в структурные подразделения перечень документов, стоящих на контроле.

6.1.4. Ежемесячно не позднее 5-го числа следующего месяца проводит анализ и обобщение поступающей на имя Главы Брединского муниципального района информации о выполнении постановлений, распоряжений, поручений и писем, находящихся на контроле, готовит совместно с исполнителями соответствующие заключения, предложения о снятии с контроля и представляет их на рассмотрение Главе Брединского муниципального района и его заместителям.
6.1.5. В случае необходимости вносит предложения заместителю Главы района, координирующему работу по контролю, по повышению дисциплинарной ответственности.

7. Ответственность за несвоевременное и некачественное исполнение контролируемых документов 


Руководители и муниципальные служащие структурных подразделений за несвоевременное или ненадлежащее исполнение контролируемых документов могут привлекаться к дисциплинарной ответственности.


Предложение об ответственности муниципальных служащих за нарушение исполнительской дисциплины оформляется соответствующим проектом распоряжения Главы Брединского муниципального района или приказом руководителя структурного подразделения, имеющего право налагать дисциплинарные взыскания на муниципального служащего.
Начальник общего отдела                                                            Е.И. Бывальцева
