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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

администрации Новоселицкого муниципального округа

Ставропольского края

с. Новоселицкое

26 января 2022 г.
                                                                                              № 41
О внесении изменений в регламент работы администрации Новоселицкого муниципального округа Ставропольского края, утвержденный постановлением администрации Новоселицкого муниципального округа Ставропольского края №10 от 13.01.2021 года
В целях эффективного осуществления управленческих функций администрации Новоселицкого муниципального округа Ставропольского края, полного и непрерывного контроля за исполнением правовых актов и других документов, определения порядка исполнения документов, повышения исполнительской дисциплины, администрация Новоселицкого муниципального округа Ставропольского края 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести изменения в регламент работы администрации Новоселицкого муниципального округа Ставропольского края, утвержденный постановлением администрации Новоселицкого муниципального округа Ставропольского края №10 от 13.01.2021 года изложив раздел 11 в новой редакции:
«11. Организация контроля за выполнением правовых актов,
поручений Главы и входящей корреспонденции
11.1. В администрации контролю подлежат следующие документы:

федеральные законы Российской Федерации, указы Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации;

законы Ставропольского края, постановления и распоряжения Губернатора и Правительства Ставропольского края;

правовые акты Думы;

государственные программы Ставропольского края;

муниципальные программы Новоселицкого муниципального округа Ставропольского края;

протокольные поручения, данные по результатам еженедельных совещаний у Губернатора Ставропольского края;

поручения, данные Главой на совещаниях, встречах;

требования, представления, протесты, предостережения о недопустимости нарушения закона органов прокуратуры Ставропольского края;

письма органов исполнительной власти Ставропольского края;

другие документы, имеющие срок исполнения, или поручения по исполнению без указания срока.

11.2. Контроль выполнения правовых актов, поручений Главы и входящей корреспонденции осуществляется в системе контроля, которая включает в себя:

постановку на контроль;

организацию исполнения контрольного документа;

регулирование сроков исполнения; 

предупредительный контроль;

предупреждающий контроль;

снятие с контроля;

учёт и анализ результатов исполнения контрольных документов.

11.3. Устанавливается следующий порядок постановки документов и поручений по ним на контроль:

11.3.1. Вся входящая корреспонденция, поступившая в адрес администрации, подлежит регистрации в организационно-протокольном отделе администрации.

11.3.2. Вся корреспонденция рассматривается Главой в день поступления. Документом для регистрации и организации контроля является журнал входящей корреспонденции, который формируется в системе электронного делопроизводства и документооборота «Дело» (далее – СЭДД «Дело»).

11.3.3. Постановку на контроль правовых актов, поручений Главы и входящей корреспонденции обеспечивает организационно-протокольный отдел администрации в соответствии с резолюцией Главы, первого заместителя администрации(заместителей), управляющего делами администрации, используя регистрационные карточки контрольных документов СЭДД «Дело». 

11.3.4. Постановка на контроль правовых актов, поручений Главы и входящей корреспонденции (далее - контрольный документ) производится в день получения контрольного документа с резолюцией (поручением) Главы.

11.3.5. Поставленные на контроль документы должны иметь специальную отметку: букву «К», штамп «Взято на контроль» на правом верхнем поле первого листа документа.

11.3.6. Доведение поручений до исполнителей обеспечивает специалист организационно-протокольного отдела администрации как правило в день их подписания (наложения резолюции), но не позднее следующего рабочего дня, а срочных и оперативных поручений - незамедлительно.

11.4. Контрольные документы подлежат исполнению в следующие сроки:

а) если срок исполнения указан со словом «в срок», «до» - в рабочий день, предшествующий указанной дате; 

б) если в тексте контрольного документа помимо срока исполнения указано время исполнения документа со словами «к», «до», «не позднее», то датой исполнения является дата, указанная в тексте документа;

в) с грифом «срочно», «незамедлительно» - в течение 3 календарных дней;

г) с грифом «в кратчайшие сроки», «оперативно» - в течение 10 календарных дней;

д) без указания срока - не более 30 календарных дней;

е) по запросам членов Совета Федерации Федерального Собрания Российской Федерации, депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации (депутатскому запросу), депутатов Государственной Думы Ставропольского края, депутатов Совета Новоселицкого муниципального округа - не позднее чем в 15-дневный срок с даты получения запроса или в иной, указанный в запросе срок, а при необходимости получения дополнительных материалов - не позднее чем через 30 календарных дней со дня учета запроса в организационно-протокольном отделе администрации.

11.5. Сроки исчисляются со дня регистрации в организационно-протокольном отделе администрации.

11.6. Если последний день срока исполнения поручения приходится на нерабочий день, днем окончания срока исполнения поручения считается ближайший предшествующий ему рабочий день.

11.7. Если в контрольном документе длительного срока исполнения срок представления докладов или информации о ходе его исполнения не установлен, то в целях предупреждающего контроля, по согласованию с начальником организационно-протокольного отдела администрации, устанавливаются промежуточные контрольные сроки: ежемесячно, ежеквартально, 2 раза в год или ежегодно.

11.8. Результатом постановки документа на контроль является регистрационная карточка контрольного документа, сформированная в СЭДД «Дело» в электронном виде. В реестре контрольных документов поставленный на контроль в СЭДД «Дело» документ обозначается красной буквой «к» в круге.

11.9. Регистрационная карточка контрольного документа, поставленного на контроль, должна содержать полную информацию об ответственных исполнителях-держателях документа, плановую дату исполнения документа в поле «План», дату передачи документа на подпись в левой верхней части регистрационной карточки контрольного документа под словом «КОНТРОЛЬ». 

11.10. Дата предоставления Главе (лицу его замещающему), первому заместителю (заместителю) главы администрации, управляющему делами администрации на подпись информации на контрольный документ должна быть ранее на 3 рабочих дня по сравнению с датой исполнения.

11.11. Если по объективным причинам возникает необходимость продления срока исполнения поручения, ответственные исполнители не позднее чем за день до истечения установленного срока должны представить на имя Главы предложение о продлении срока исполнения с указанием причин, препятствующих своевременному исполнению документа, конкретных мер, принимаемых для обеспечения исполнения, и планируемой даты исполнения.

11.12. В администрации устанавливается следующий порядок выполнения контрольных документов:

11.12.1. Глава либо лицо его замещающее, поручает выполнение контрольного документа ответственному исполнителю из числа заместителей главы администрации или управляющему делами администрации. 

Если поручение дано нескольким должностным лицам, то должностное лицо, указанное в поручении первым или обозначенное словом «Свод», организует работу по исполнению поручения, являясь ответственным исполнителем поручения, и несет ответственность за его своевременное и качественное исполнение. 

Ответственный исполнитель определяет порядок выполнения поруче​ния, согласования и подготовки проекта документа. При необходимости вы​полнения в сжатые сроки ответственный исполнитель организует исполнение поручения в оперативном порядке, для чего может создать рабочую группу и провести согласительные совещания.

Ответственный исполнитель контрольного документа из числа первого заместителя (заместителей) главы администрации или управляющий делами администрации имеет право назначать ответственными соисполнителями контрольных документов только руководителей структурных подразделений администрации. Не допускается поручение исполнения контрольного документа специалистам администрации, не входящим в состав курируемых структурных подразделений.

Руководители структурных подразделений администрации, в свою очередь, имеют право поручить исполнение контрольного документа только специалистам возглавляемого структурного подразделения. 

11.12.2. Заместители главы администрации, управляющий делами администрации, являющийся ответственным исполнителем контрольного документа, в случае несоответствия, по его мнению, содержания поручения контрольного документа курируемым им направлениям деятельности, может обратиться к Главе с предложением о необходимости изменения ответственного исполнителя. Обращение возможно в течение одного рабочего дня с даты регистрации контрольного документа, а по срочным и оперативным поручениям – незамедлительно, в день передачи контрольного документа.

11.13. В администрации устанавливается следующий порядок выполнения правовых актов Губернатора Ставропольского края, Правительства Ставропольского края:

11.13.1. Ответственный исполнитель, приняв правовой акт Губернатора Ставропольского края, Правительства Ставропольского края к исполнению, обязан оформить накопительное дело. 

11.13.2. Информация о ходе выполнения правового акта Губернатора Ставропольского края, Правительства Ставропольского края представляется к установленному данным актом сроку в соответствии с запросом, а также в организационно-протокольный отдел.

11.13.3. Информация о ходе выполнения правовых актов Губернатора Ставропольского края, Правительства Ставропольского края (далее - информация) должна иметь наименование «Информация о ходе выполнения постановления (распоряжения) Губернатора Ставропольского края, Правительства Ставропольского края» с указанием даты, номера и заголовка правового акта Губернатора Ставропольского края, Правительства Ставропольского края, а также должна быть оформлена в соответствии с инструкцией по делопроизводству в администрации.

11.13.4. В информации должны быть отражены сведения о ходе выполнения каждого из пунктов (подпунктов) правового акта Губернатора Ставропольского края, Правительства Ставропольского края, касающихся конкретного исполнителя или группы исполнителей.

11.13.5. Правовой акт Ставропольского края автоматически снимается с контроля, в случае принятия правового акта Губернатора или Правительства Ставропольского края об утрате его силы.

11.14. Поручения Губернатора Ставропольского края к Главе, содержащиеся в протоколах планерных совещаний Губернатора Ставропольского края, решениях комитетов, советов и штабов, рабочих групп, возглавляемых Губернатором Ставропольского края, заместителями председателя Правительства Ставропольского края, краевых министерств и комитетов снимаются с контроля после направления Губернатору Ставропольского края, членам Правительства Ставропольского края соответствующего доклада или информации об их исполнении, которые подписываются уполномоченным должностным лицом.

11.15. Находящиеся на контроле правовые акты администрации Новоселицкого муниципального округа (далее – правовые акты администрации) снимаются с контроля после выполнения всех запланированных контрольных мероприятий. 

Руководитель структурного подразделения администрации, приняв правовой акт администрации к исполнению, обязан оформить накопительное дело.

11.16. Поручения снимаются с контроля после подписания Главой, заместителями главы администрации, управляющим делами администрации сопроводительного письма, письма-ответа автору и их регистрации в организационно-протокольном отделе администрации.

11.17. Ответственность за организацию исполнения и осуществление контроля за выполнением контрольных документов возлагается на заместителей главы администрации, управляющего делами администрации, руководителей структурных подразделений администрации.

11.18. Организационно-протокольный отдел администрации осуществляет предупредительный контроль:

еженедельно, по понедельникам, передает начальникам структурных подразделений перечень документов, находящихся на постоянном контроле, информацию о выполнении которых необходимо предоставить Главе, заместителям главы администрации, управляющему делами администрации на подпись;

11.19. Организационно-протокольный отдел администрации:

ежемесячно, до 10 числа месяца, представляет управляющему делами администрации аналитическую информацию об исполненных и снятых с контроля контрольных документах, включая правовые акты, о принятых мерах предупредительного контроля за прошедший период и соблюдении сроков исполнения контрольных документов.

11.20. При выявлении нарушений сроков исполнения контрольных документов, всех видов поручений, находящихся на контроле, управляющий делами администрации вносит предложения Главе о дисциплинарной ответственности за нарушение исполнительской дисциплины.

11.21. Должностные лица, виновные в несвоевременном представлении информации, несут ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и законодательством о муниципальной службе».
2. Признать утратившими силу постановление администрации Новоселицкого муниципального района Ставропольского края от 30 ноября 2017 года № 483 «Об утверждении Положения об организации контроля за исполнением документов в администрации Новоселицкого муниципального района Ставропольского края».
3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.
Временно исполняющий полномочия Главы
Новоселицкого муниципального округа 

Ставропольского края                                                                       Т.И.Федотова                                                          
