АДМИНИСТРАЦИЯ ВАВИЛОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ГЛАВА ВАВИЛОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
12.10.2007                                            д.Вавиловка                                                № 95
Об утверждении Положения «Об организации
Контроля над исполнением документов в
Вавиловском сельском  поселении»
         В целях совершенствования организации контроля над исполнением нормативных актов, служебных документов и поручений, 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемое Положение «Об организации контроля над исполнением документов в Администрации Вавиловского сельского поселения» (далее Положение).
2. Возложить организацию контроля на Управляющего делами (В.А.Губанову).

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Вавиловского

Сельского поселения:                                                П.А.Иванов

Приложение № 1

к постановлению Главы поселения

от 12.10.2007 № 95

ПОЛОЖЕНИЕ

об организации контроля над исполнением документов в
Администрации Вавиловского сельского поселения.

1. ТЕРМИНЫ И ПОНЯТИЯ, ИСПОЛЬЗУЕМЫЕ В ПОЛОЖЕНИИ.

1.1 Внутренний контроль – контроль над исполнением документов вышестоящих органов.

1.2 Документы- постановления, распоряжения и другие документы, материалы, указанные в п.2.2, подлежащие контролю.

1.3 Контроль над исполнением – комплекс мер, направленный на своевременное, полное и качественное исполнение документов, с обобщениями и выводами.

1.4 Контрольная карточка – документ, определяющий итоговые и  промежуточные сроки исполнения мероприятий, указанных в документах, сроки представления информации управляющему делами.

1.5 Ответственный исполнитель – должностное лицо, на которое возложена обязанность организации работы и контроля по исполнению документа.

1.6 Структурное подразделение Администрации Вавиловского сельского поселения – Администрация поселения, отдел.
1.7 Исполнитель – должностное лицо, на которое возложена обязанность по непосредственному исполнению документа.

2. ДОКУМЕНТЫ, ПОДЛЕЖАЩИЕ КОНТРОЛЮ НАД ИСПОЛНЕНИЕМ

2.1 Необходимость постановки документа на контроль  в Администрации Вавиловского сельского поселения определяет Глава поселения, Управляющий делами. Руководители структурных подразделений определяют необходимость контроля над документами, поступившими непосредственно в их адрес и собственных документов.
2.2 Документы, подлежащие контролю над исполнением в Администрации Вавиловского сельского поселения:

2.2.1 Указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления , распоряжения и поручения Главы Администрации ( Губернатора) Томской области с резолюцией Главы поселения на них;

2.2.2 Постановления и распоряжения Главы Бакчарского района;

2.2.3 Постановления и распоряжения Главы поселения;

2.2.4 Поручения Главы поселения;

2.2.5 Другие документы, поручения, указания Главы поселения, по которым определены конкретные сроки исполнения;
2.2.6 Решения Думы Бакчарского района, в которых даны поручения Администрации Вавиловского сельского поселения;

2.2.7 Письма, заявления, жалобы и обращения граждан;

2.2.8 Резолюции Главы поселения на материалах личного приема граждан;
2.2.9 Входящая корреспонденция предприятий, учреждений и организаций;

2.2.10 Критические материалы в средствах массовой информации, высказанные в адрес администрации.

2.3 Документы, подлежащие контролю над исполнением в структурных подразделениях Администрации Вавиловского сельского поселения:

2.3.1 Документы, перечисленные в подпункте 2.2;

2.3.2 Собственные документы.

3. СИСТЕМА КОНТРОЛЯ НАД ИСПОЛНЕНИЕМ ДОКУМЕНТОВ
3.1 Общий контроль над исполнением документов в Администрации Вавиловского сельского поселения осуществляется через Управляющего делами.

3.2 Контроль над фактическим исполнением документов по срокам возлагается на Управляющего делами;

3.3 В структурных подразделениях Администрации Вавиловского сельского поселения – на руководителей этих структурных подразделений.

3.4 Управляющий делами несет ответственность за координацию, общее состояние работы по контролю, своевременность и полноту исполнения контролируемых документов в подчиненных им структурных подразделениях Администрации Вавиловского сельского поселения определяют исполнителей, которые разрабатывают планы мероприятий по исполнению контролируемых документов, представляют их, а также информацию о выполнении контролируемых документов Управляющему делами.
4. ПОРЯДОК ОРГАНИЗАЦИИ КОНТРОЛЯ НАД ИСПОЛНЕНИЕМ ДОКУМЕНТОВ

4.1 первичная обработка и регистрация документов производится в соответствии с требованиями «Инструкции по делопроизводству».

4.2 Необходимость контроля над исполнением распорядительных документов Главы поселения, сроки представления информаций о выполнении определяются при подготовке проектов этих документов, о чем указывается в самих документах. Проекты распорядительных документов в обязательном порядке согласовываются с Управляющим делами.

4.3 Документы, указанные в пункте 4.2, передаются Главному специалисту по контролю для постановки их на контроль и оформлении контрольной карточки.
4.3.1 Контрольная карточка является неотъемлемым приложением распорядительного документа, поставленного на контроль.

4.4 Сроки исполнения исчисляются в календарных днях.

4.5 Срок исполнения документов, если он не определен Главой поселения, устанавливается в соответствии с требованиями «Инструкции по делопроизводству».

4.6 Исполнитель в сроки, указанные в контрольной карточке, представляет Управляющему делами на имя Главы поселения информацию и отчетные материалы по исполнению документа, отдельного мероприятия с предложением о снятии документа с контроля. В информации об исполнении должны быть отражены конкретные результаты работы. Если документ был адресован для исполнения одновременно нескольким ответственным за исполнение, обобщающую итоговую информацию по исполнению готовит Управляющий делами.

4.7 При необходимости продления срока исполнения документа в целом ответственный за  исполнение, не позднее чем за три дня до истечения установленного срока, представляет Управляющему делами на имя Главы поселения мотивированную просьбу по этому вопросу и предложения о новом сроке. В противном случае документ считается не исполненным в срок.

4.7.1 Управляющий делами проводит экспертизу об исполнении документов, готовит замечания, предложения, соответствующие проекты распорядительных документов.
4.7.2 Управляющий делами на контрольной карточке устанавливает новый срок исполнения документа либо предлагает снять его с контроля. Управляющий делами подает документы о снятии с контроля Главе поселения.

4.7.3 Управляющий делами имеет право принимать решение о продлении срока исполнения отдельных положений документов, не выходя в целом за срок исполнения самого документа.

5. УЧЕТ И АНАЛИЗ РЕЗУЛЬТАТОВ ИСПОЛНЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ

5.1 Управляющий делами анализирует и обобщает результаты и ход исполнения документов ответственными за исполнение. Результат доводится до сведения Главы поселения.

5.2 Ответственные за исполнение на основе анализа представляют Управляющему делами, на имя Главы поселения результаты и ход исполнения документов. Периодичность и формы отчетов согласуются с Управляющим делами.

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА ИСПОЛНЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ

Должностные лица Администрации Вавиловского сельского поселения, ее структурных подразделений при неисполнении или ненадлежащем исполнении распорядительных документов по ходатайству Управляющего делами привлекаются к дисциплинарной ответственности.

Управляющий делами :                                                   В.А.Губанова
