АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ЦИЛЬНИНСКИЙ РАЙОН» УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

          __________________  2020 года





  № ______________

 









   Экз. № ________

с. Большое Нагаткино

О мерах по совершенствованию системы исполнения и контроля за исполнением поручений и указаний Президента Российской Федерации, поручений Правительства Российской Федерации, Губернатора Ульяновской области, Председателя Правительства Ульяновской области, Главы администрации муниципального образования 

«Цильнинский район»

 В целях укрепления исполнительской дисциплины и повышения ответственности должностных лиц за безусловное и своевременное исполнение поручений и указаний Президента Российской Федерации, поручений Правительства Российской Федерации, Губернатора Ульяновской области, Председателя Правительства Ульяновской области, Главы администрации муниципального образования «Цильнинский район» и организации контроля за их исполнением:

1. Утвердить порядок исполнения поручений и указаний Президента Российской Федерации, поручений Правительства Российской Федерации, Губернатора Ульяновской области, Председателя Правительства Ульяновской области, Главы администрации муниципального образования «Цильнинский район»  (приложение).

2. Установить:

2.1. Первый заместитель Главы администрации муниципального образования «Цильнинский район», руководитель аппарата, начальники управлений и отделов, руководители подведомственных и структурных подразделений администрации муниципального образования «Цильнинский район» несут персональную ответственность за своевременное и надлежащее исполнение поручений и указаний Президента Российской Федерации, поручений Правительства Российской Федерации, поручений Губернатора Ульяновской области и Главы администрации муниципального образования «Цильнинский район».

3. Отчёты  об   исполнении   поручений   и   указаний Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, поручений Губернатора Ульяновской области, Главы администрации муниципального образования «Цильнинский район» рассматривать на расширенных аппаратных совещаниях администрации муниципального образования «Цильнинский район». 

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

5. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на руководителя аппарата администрации муниципального образования  «Цильнинский район» Кирюхину Н.Б. 

Глава администрации 

муниципального образования 

«Цильнинский район»                                                                      Г.М. Мулянов

           ПРИЛОЖЕНИЕ 

к распоряжению  администрации муниципального образования        «Цильнинский район» 

№ _______ от ________________

ПОРЯДОК

исполнения поручений и указаний Президента Российской Федерации, поручений Правительства Российской Федерации, Губернатора Ульяновской области, Председателя Правительства Ульяновской области, Главы администрации муниципального образования 

«Цильнинский район» 

1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок принят в целях обеспечения необходимых организационных мер для качественного и своевременного исполнения вышеуказанных документов.

Общие вопросы организации исполнения в администрации муниципального образования «Цильнинский район» поручений и указаний регулируются следующими правовыми актами:

Указом Президента Российской Федерации от 28.03.2011 г. № 352 «О мерах по совершенствованию организации исполнения поручений и указаний Президента Российской Федерации»;

Распоряжением  Губернатора Ульяновской области от 04.05.2018 г. №373-р  «О мерах по совершенствованию организации исполнения поручений».

Настоящим Порядком.

1.2. Действие Порядка распространяется на:

поручения и указания Президента Российской Федерации (в том числе содержащиеся в указах Президента Российской Федерации);

изданные в рамках исполнения вышеуказанных поручений и указаний правовые акты администрации муниципального образования «Цильнинский район»;

на данные по их исполнению поручения администрации муниципального образования «Цильнинский район»;

на служебные письма, поступившие в администрацию муниципального образования «Цильнинский район» из федеральных органов исполнительной власти, из Правительства Ульяновской области, из структурных подразделений и подведомственных учреждений администрации муниципального образования «Цильнинский район»;

на поручения, содержащие сведения, составляющие государственную тайну и иную информацию ограниченного доступа, исполняются в соответствии с положениями настоящего Порядка с учетом требований действующего законодательства в области защиты информации, доступ к которой ограничен федеральными законами.

1.5. Все поручения подлежат обязательной постановке на контроль в отделе организационного обеспечения  администрации муниципального образования «Цильнинский район».

2. Организация исполнения поручений

2.1. Поручения настоящего Порядка, подлежат регистрации и предварительному рассмотрению в день их поступления для подготовки проекта резолюции,  доведения поручения до исполнителей и осуществления контроля за исполнением в отделе организационного обеспечения  администрации муниципального образования «Цильнинский район».

2.2. Поручения с резолюциями Главы  администрации муниципального образования «Цильнинский район» и Первого заместителя Главы  администрации муниципального образования «Цильнинский район» доводятся до исполнителей в 2-дневный срок с даты регистрации, за исключением поручений, содержащихся в указах и распоряжениях Президента    Российской Федерации, постановлениях и распоряжениях Правительства Российской Федерации, которые доводятся до исполнителей в 5-дневный срок. Срочные и оперативные поручения доводятся до исполнителей незамедлительно, но не позднее, чем в течение 12 часов с момента их поступления.

2.3.
 Для   исполнения   поручений   в соответствии с резолюцией   назначается исполнитель.

При наличии нескольких исполнителей ответственный за исполнение поручения указывается в резолюции первым, является головным исполнителем, несёт персональную ответственность за исполнение поручения и организует работу по его исполнению, остальные исполнители являются соисполнителями. Соисполнители представляют головному исполнителю предложения об исполнении поручения в течение первой половины срока, отведённого на исполнение поручения. Головной исполнитель определяет порядок согласования и подготовки итогового проекта доклада об исполнении поручения. При необходимости исполнения поручения в сжатые сроки головной исполнитель в оперативном порядке создаёт рабочие группы и проводит совещания по вопросам исполнения поручения.

В случае непредставления соисполнителем головному исполнителю предложений об исполнении поручения в течение первой половины срока, отведённого на его исполнение, головной исполнитель принимает меры, направленные на незамедлительное представление информации соисполнителем, а также информирует соответствующее подразделение, координирующего вопросы организации контроля о возникающих затруднениях в исполнении поручения.

2.4. В случае, если исполнение поручения не входит в компетенцию исполнителя (головного исполнителя) или выходит за её пределы, исполнитель (головной  исполнитель)  в течение  2  календарных дней  со дня  получения поручения (по документам, содержащим указания «срочно» и «оперативно», - незамедлительно) представляет Главе администрации муниципального образования  «Цильнинский район» предложения об изменении исполнителя (головного исполнителя) или состава соисполнителей.

2.5.  В 15-дневный срок с даты подписания задания Главой администрации муниципального образования «Цильнинский район» первый (ответственный) исполнитель готовит план мероприятий по исполнению поручения (далее - план) по форме согласно приложению к настоящему Порядку. 

Согласовывает его с Главой администрации муниципального образования «Цильнинский район». 

Мероприятия плана должны быть конкретны, реально исполнимы, подкреплены финансовыми, кадровыми ресурсами, содержать сроки исполнения, ответственного, отметку об исполнении. Контрольная дата срока подготовки плана не переносится. 

В случае, если срок исполнения поручения составляет менее одного месяца, план не разрабатывается. 

2.6.
Специалист, координирующий вопросы организации контроля:

доводит поручения до сведения исполнителей;

информирует исполнителей о наступающем сроке исполнения   поручения;


вносит предложения руководителю аппарата администрации муниципального образования «Цильнинский район» о заслушивании на заседаниях координационного Совета отчётов исполнителей о ходе исполнения поручений и состоянии исполнительской дисциплины по поручениям.

3. Сроки исполнения поручений

3.1.
Поручения, содержащие указания «срочно»,   «незамедлительно», подлежат  исполнению  в  3-дневный  срок, а  поручения, требующие дополнительного изучения поставленных вопросов - в течение 10 календарных дней. В 10-дневный срок исполняются также поручения, содержащие в тексте указание «оперативно».

Поручения со сроком исполнения «постоянно» подлежат исполнению и контролю до полной реализации мероприятий, содержащихся в поручении.

Если срок исполнения поручений установлен ежемесячно или ежеквартально, то информация о ходе исполнения таких поручений представляется до 05 числа месяца, следующего за отчётным месяцем или кварталом. Информация о ходе исполнения поручений со сроком исполнения «постоянно» представляется не реже одного раза в год.

Если срок исполнения в поручении не определён, он устанавливается в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.2.
Срок исчисляется в календарных днях:

- для поручений, содержащихся в указах и распоряжениях Президента Российской Федерации, а также в постановлениях и распоряжениях Правительства Российской Федерации, Правительства Ульяновской области - со дня вступления их в силу;

- для поручений Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, Правительства Ульяновской области, Главы администрации муниципального образования «Цильнинский район» - с даты их подписания;

- для поручений, содержащих указание «срочно» или «оперативно» - с даты их поступления в администрацию муниципального образования «Цильнинский район».

3.3.
При наличии обстоятельств, препятствующих исполнению поручения   в  установленный  срок, исполнитель (головной   исполнитель)   не позднее  1 календарного дня до истечения первой половины срока, отведённого на исполнение поручения готовит и направляет за подписью Главы администрации муниципального образования «Цильнинский район» предложение о продлении срока исполнения поручения с указанием причин, препятствующих своевременному исполнению поручения, конкретных мер, принимаемых для обеспечения его исполнения.

3.4. Срок исполнения поручений, содержащих указания «срочно» и «оперативно», не продлевается.

            4. Оформление результатов исполнения поручений

4.1. По результатам исполнения поручения Правительства Российской Федерации и Правительства Ульяновской области исполнитель (головной исполнитель) представляет сопроводительное письмо о направлении информации по исполнению поручения за подписью Главы администрации муниципального образования «Цильнинский район».

4.2. По результатам исполнения поручения Главы администрации муниципального образования «Цильнинский район» исполнитель (головной исполнитель) докладывает специалисту, координирующего вопросы организации контроля, об исполнении поручения и о завершении контроля за исполнением поручения. Оформляется итоговая справка. При необходимости до истечения срока исполнения поручения может направляться промежуточная информация о ходе исполнения поручения. 

В информации об итогах исполнения поручения должны быть отражены: 

- мероприятия, проведённые в целях реализации поручения, конкретные меры, принятые для реализации поручения, и достигнутые результаты; 

- перечень нормативных правовых актов, соглашений, государственных контрактов (с указанием наименования и реквизитов), принятых (заключённых) во исполнение поручения; 

- вывод об исполнении поручения и предложение первого (ответственного) исполнителя  о завершении контрольных мероприятий.

4.3. По поручениям, содержащим указания «срочно» и «оперативно», согласование доклада об исполнении поручения осуществляется незамедлительно по мере представления документов.

4.4. Поручения, по которым срок исполнения своевременно не был продлён, считаются не исполненными в срок.


 4.5. Итоговая информация об исполнении поручения подписывается Главой администрации муниципального образования «Цильнинский район».

5. Контроль исполнения поручений

5.1. Контроль за ходом исполнения поручений осуществляют специалисты, определённые Главой администрации муниципального образования «Цильнинский район».

5.2. Специалист, координирующий вопросы организации контроля:

осуществляет взаимодействие с исполнителем (головным исполнителем) в целях своевременного и надлежащего исполнения поручения;

предусматривает в планах работы проведение проверок организации исполнения отдельных поручений;

информирует исполнителей (головных исполнителей) о фактах неисполнения или ненадлежащего исполнения поручений, выявленных в ходе проверок исполнения поручений или анализа информации о принятых мерах по исполнению поручений;

в случае выявления в представленных документах недостатков сообщает о них исполнителю (головному исполнителю). Совместно с исполнителем (головным исполнителем) определяет меры для оперативного устранения недостатков;

в случае невозможности оперативного устранения недостатков направляет Главе администрации муниципального образования «Цильнинский район» информацию о фактах ненадлежащей организации исполнения поручений, выявленных по итогам проводимых проверок;

информирует Главу администрации муниципального образования «Цильнинский район» о проведении служебных проверок в отношении служащих, допустивших ненадлежащее исполнение поручений, и участвует в их проведении.

в  случае, если поручение не исполнено в установленный срок, исполнитель (головной   исполнитель)  в  течение 1 календарного дня со дня истечения срока, данного на исполнение поручения, представляет     Главе администрации муниципального образования «Цильнинский район» объяснение   о   состоянии   исполнения поручения,  причинах его  неисполнения в установленный срок с указанием должностных лиц, на которых возложено исполнение поручения, и о применении мер ответственности к лицам, виновным в неисполнении поручения.

при систематическом несоблюдении сроков исполнения поручений подготавливает соответствующий доклад Главе администрации муниципального образования «Цильнинский район».

        6. Снятие поручений с контроля, учёт и анализ результатов

исполнения поручений

6.1.
Решение о снятии поручения с  контроля  принимается   руководителем аппарата администрации муниципального образования «Цильнинский район»;

6.2. Решение о снятии поручения с контроля, срок исполнения которого был продлён более двух раз, принимается Главой администрации муниципального образования «Цильнинский район».

6.3. Если результатом исполнения поручения является подготовка ответа
на письмо, проекта правового  акта,  то  основанием для  снятия поручения с  контроля  является   фактическое  подписание  ответа  на  письмо,  принятие правового акта.

6.4. Поручение считается исполненным, если решены все содержащиеся в нём вопросы, направлены ответы корреспондентам (если в представленных материалах   о   выполнении   поручения   не  дано  дополнительных  поручений и указанные материалы не возвращены на доработку).

ПРИЛОЖЕНИЕ

к Порядку исполнения   поручений

УТВЕРЖДАЮ

Глава администрации муниципального образования «Цильнинский район»


Г.М.Мулянов

______________20       г.

ПЛАН

                        мероприятий по исполнению поручений 

от ____________
№ ______

	№ п/п
	Содержание поручения
	Мероприятия 
	Срок исполнения
	Ответственный исполнитель
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(наименование должности исполнителя)

СОГЛАСОВАНО

протокол рабочей группы
от
№


(подпись)


(И.О.Фамилия)

