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Российская  Федерация

АДМИНИСТРАЦИЯ  ЗМЕИНОГОРСКОГО РАЙОНА

АЛТАЙСКОГО  КРАЯ 

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

12.05.2016                                                      №  118-р                                                            г. Змеиногорск 

Об утверждении  Порядка  исполнения на территории муниципального образования      Змеиногорский район Алтайского края поручений и указаний Президента Российской Федерации


В целях обеспечения своевременного и качественного исполнения поручений и указаний Президента Российской Федерации и данных по их исполнению указаний Губернатора Алтайского края, во исполнение Указа Президента Российской Федерации от 28.03.2011 № 352 «О мерах по совершенствованию организации исполнения поручений и указаний Президента Российской Федерации», решения заседания Совета Администрации Алтайского края, состоявшегося 27.04.2016 Рег.№Прот-СА-4:
1. Утвердить прилагаемый Порядок исполнения на территории муниципального образования Змеиногорский район Алтайского края поручений и указаний Президента Российской Федерации (далее – Поручения).

2. Установить, что заместители главы Администрации Змеиногорского района, руководители управлений, комитетов, отделов Администрации Змеиногорского района, другие ответственные исполнители, определенные главой Администрации Змеиногорского района, несут персональную ответственность за своевременное и надлежащее исполнение Поручений и указаний Президента Российской Федерации, переданных им на исполнение, и обеспечивают:
организацию исполнения поручений и указаний Президента Российской Федерации в полном объеме и в установленные сроки;

подготовку проектов докладов (информации) об исполнении поручений и указаний Президента Российской Федерации в установленные сроки.
3. Настоящее распоряжение вступает в силу с момента принятия.

4. Признать утратившим силу распоряжение Администрации Змеиногорского района от 18.04.2013 №88-р «Об утверждении  Порядка  исполнения на территории муниципального образования Змеиногорский район Алтайского края поручений и указаний Президента Российской Федерации,  Председателя Правительства Российской Федерации».
Глава Администрации района                                                                                       Б.А. Афанасьев 

Якушко Л.А. 

2-20-73

УТВЕРЖДЕН
распоряжением Администрации Змеиногорского района 
от 12.05.2016 № 118-р
Порядок
исполнения на территории муниципального образования Змеиногорский район 
Алтайского края поручений и указаний Президента Российской Федерации
1. Порядок исполнения на территории муниципального образования Змеиногорский район Алтайского края поручений и указаний Президента Российской Федерации (далее – Порядок) принят в целях обеспечения необходимых организационных мер для качественного и своевременного исполнения вышеуказанных документов в Змеиногорском районе Алтайского края.

2. Общие вопросы организации исполнения на территории муниципального образования Змеиногорский район Алтайского края поручений и указаний Президента Российской Федерации 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»;

Указом Губернатора Алтайского края от 24.04.2015 №35 «Об утверждении порядка исполнения в Администрации Алтайского края и иных органах исполнительной власти Алтайского края поручений и указаний Президента Российской Федерации»;

Инструкцией по делопроизводству в Администрации Змеиногорского района;

настоящим Порядком.

3. 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 поручения и указания Председателя Правительства Российской Федерации;

изданные в рамках исполнения вышеуказанных поручений и указаний правовые акты Администрации Алтайского края, Губернатора Алтайского края;

на данные поручения и указания Президента Российской Федерации Губернатору Алтайского края;

на служебные письма, поступившие в Администрацию Змеиногорского района из федеральных органов исполнительной власти, иных федеральных государственных органов, из Правительства Алтайского края, Администрации Алтайского края, ее структурных подразделений и отраслевых органов исполнительной власти Алтайского края, подготовленные в рамках исполнения поручений и указаний Президента Российской Федерации, Председателя Правительства Российской Федерации (далее – Поручения и документы).

4. Контроль деятельности органов исполнительной власти Змеиногорского района Алтайского края и структурных подразделений Администрации Змеиногорского района по исполнению Поручений осуществляет управление делами Администрации Змеиногорского района Алтайского края (далее – «Управление»).
5. Руководители структурных подразделений Администрации Змеиногорского района назначают лиц, ответственных за организационно-контрольную работу по исполнению Поручений. Копии соответствующих приказов и должностных регламентов направляются в Управление в течение 3 рабочих дней со дня их принятия.

6. Все Поручения и документы в день поступления их в Администрацию Змеиногорского района регистрируются в установленном порядке и представляются на рассмотрение главе Администрации Змеиногорского района. 

Учет, исполнение и контроль осуществляются в отношении отдельных поручений, изложенных в конкретных пунктах, подпунктах, частях, абзацах Поручений.

Для каждого пункта, подпункта, части, абзаца Поручения Управлением заводится отдельная регистрационно-контрольная карточка, в которую вносятся следующие реквизиты:

содержание резолюции главы Администрации Змеиногорского района Алтайского края;

исполнители Поручения;

установленный Президентом Российской Федерации срок исполнения Поручения;

промежуточная дата (срок представления промежуточной информации об исполнении Поручения);

плановая дата (срок представления проекта доклада (информации) об исполнении Поручения).
Если в текстах Поручений и документов не содержится конкретных сроков их исполнения, при установлении сроков необходимо руководствоваться нормами Указа Президента Российской Федерации от 28.03.2011 № 352 «О мерах по совершенствованию организации исполнения поручений и указаний Президента Российской Федерации» и Указа Губернатора Алтайского края от 24.04.2015 № 35 «Об утверждении порядка исполнения в Администрации Алтайского края и иных органах исполнительной власти Алтайского края поручений и указаний Президента Российской Федерации».

7. Глава Администрации Змеиногорского района определяет ответственных исполнителей Поручений и документов в форме резолюций. 
Если резолюцией главы Администрации Змеиногорского района определено несколько должностных лиц, ответственных за исполнение данного документа, то работу по его исполнению координирует должностное лицо, указанное в резолюции первым или обозначенное в качестве ответственного исполнителя. Остальные исполнители, указанные в резолюции, являются соисполнителями.

В целях обеспечения надлежащего исполнения Поручения ответственный исполнитель при получении на исполнение Поручений и документов определяет общий порядок действий (план) и организует работу по их реализации с учетом предложений соисполнителей, который в течение 10 дней с момента получения Поручения на исполнение направляется в Управление.

Ответственный исполнитель обеспечивает подготовку проекта доклада (информации) об исполнении. В пределах установленного для ответственного исполнителя срока он может дать дополнительное поручение иным исполнителям в части относящихся к их компетенции вопросов либо проводить совещания. Соисполнители представляют ответственному исполнителю информацию об исполнении задания в установленный для них срок.

Ответственный исполнитель и соисполнители несут равную ответственность за исполнение Поручений и документов.

8. Рассмотренные исполнителями Поручения и документов с резолюцией главы Администрации Змеиногорского района осуществляется незамедлительно.

9. Внесение изменений в резолюцию производится в течение 2 рабочих дней с момента получения документа на исполнение на основании согласованного главой Администрации Змеиногорского района Алтайского края письма исполнителя Поручения, содержащего обоснование необходимости внесения изменений. По истечении указанного срока изменения резолюции не производятся.

10. Для вновь поступивших Поручений устанавливается срок представления промежуточной информации ответственным исполнителем в Управление  до истечения половины определенного Президентом Российской Федерации срока исполнения. Промежуточная информация должна содержать сведения о мерах, принятых для исполнения Поручения, и наличии обстоятельств, препятствующих надлежащему исполнению Поручения в установленный срок.

Для оценки исполнения Поручения по существу Управление проводит контрольные мероприятия, формы и периодичность которых определяются, исходя из содержания Поручения, Плана и сроков его исполнения.

Ответственный исполнитель направляет в Управление итоговую информацию о результатах исполнения Поручения не позднее чем за 10 рабочих дней до плановой даты.

На основе представленной ответственным исполнителем информации и результатов контрольных мероприятий Управление готовит в течение двух рабочих дней рекомендации по корректировке доклада (информации) по существу. Ответственный исполнитель к плановой дате готовит доклад (информацию) об исполнении Поручения с учетом рекомендаций Управления.
В докладе (информации) об исполнении Поручений и документов должны быть отражены:

мероприятия, проведенные в целях реализации Поручений и документов, и достигнутые результаты проделанной работы;

перечень муниципальных правовых актов, соглашений, муниципальных контрактов, договоров (с указанием наименования и реквизитов), принятых (заключенных) во исполнение Поручений и документов;

вывод об исполнении Поручений и документов.

11. При наличии обстоятельств, препятствующих исполнению Поручения в установленный срок, ответственный исполнитель не позднее чем по истечении половины установленного срока готовит на имя Губернатора Алтайского края проект письма с обоснованными предложениями по корректировке срока исполнения Поручения, согласовывает указанный проект с Управлением и представляет на подпись главе Администрации  Змеиногорского района Алтайского края.

В случае если в ходе исполнения Поручения возникли обстоятельства, препятствующие его надлежащему исполнению в установленный срок, исполнитель готовит на имя Губернатора Алтайского края проект письма с указанием причин, препятствующих его своевременному исполнению, конкретных мер, принимаемых для обеспечения его исполнения, предложений о продлении срока исполнения, согласовывает указанный проект с Управлением и представляет на подпись главе Администрации  Змеиногорского района Алтайского края.


12. Ответственный исполнитель передает оформленный в установленном порядке проект доклада (информации) об исполнении Поручения в Управление.

13. Управление незамедлительно представляет проект доклада (информации) об исполнении Поручения с заключением Управления на согласование главе Администрации  Змеиногорского района Алтайского края, после чего в течение суток направляется в тот адрес, откуда поступил запрос о ее предоставлении.
14. В случае ненадлежащего или несвоевременного исполнения Поручения, представления недостоверных сведений, нарушения положений настоящего Порядка Управление направляет главе Администрации  Змеиногорского района Алтайского края предложения о назначении служебной проверки.

15. Основаниями для снятия фактически исполненных Поручений с контроля или продолжения контроля их исполнения являются поступление из Администрации Алтайского края соответствующей информации.
16. Управление еженедельно информирует главу Администрации  Змеиногорского района Алтайского края о состоянии исполнительской дисциплины.

17. Управление проводит мониторинг исполнения Поручений по существу и ежеквартально информирует главу Администрации  Змеиногорского района Алтайского края о его результатах.

По итогам календарного года Управление представляет главе Администрации  Змеиногорского района Алтайского края аналитический отчет об организации исполнения Поручений в Администрации Змеиногорского района Алтайского края и иных органах исполнительной власти Змеиногорского района.

18. Вопрос об исполнении Поручений рассматривается на Совете Администрации Змеиногорского района Алтайского края не реже одного раза в год.

19. Информация об исполнении Поручений и документов, являющая социально значимой, доводится до сведения населения муниципального образования путем размещения публикаций в газете «Змеиногорский вестник» и (или) на официальном сайте муниципального образования. Подготовку информации для доведения ее до сведения населения обеспечивает ответственный исполнитель Поручений и документов.
