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Приложение к распоряжению

                                                                           от 31.10.2007 г. № 45-р
Положение

об организации контроля за исполнением документов

в администрации муниципального образования

Лабазинский сельсовет

1. Общие положения

     1.1.Настоящее положение устанавливает порядок контроля за исполнением документов, регламентирует обязанности, ответственность и взаимодействие всех участников контроля в администрации муниципального образования Лабазинский сельсовет.

     1.2.Основные задачи ответственного за контроль исполнения документов:

     1.2.1.Проверка выполнения контролируемых документов; информирование главы муниципального образования о ходе и результатах выполнения документов; внесение предложений главе муниципального образования, направленных на своевременное выполнение документов.

     1.2.2.Учет контролируемых документов.

     1.2.3.Своевременное напоминание исполнителям и ответственным контроль в администрации сельсовета о приближающихся сроках исполнения, а также о невыполненных мероприятиях и неисполненных документах.

     1.2.4.Сбор и анализ информации о выполнении заданий, установленных в контролируемых документах.

     1.2.5.Проведение на местах проверок хода исполнения заданий.

     1.2.6.Проведение анализа исполнительской дисциплины администрации сельсовета.

     1.2.7.Информирование главы муниципального образования о выполнении установленных заданий и состоянии исполнительской дисциплины.

     1.3.Контроль осуществляет:

глава муниципального образования.

     1.4.Контроль обеспечивает:

Специалист 1 категории администрации сельсовета.

     1.5.Обязанности должностных лиц осуществляющих контроль.

     1.5.1.Глава муниципального образования обеспечивает выполнение документов вышестоящих государственных органов власти и управления.

     1.5.2.Специалист 1 категории муниципального образования обеспечивает выполнение документов вышестоящих государственных органов власти администрации района (в соответствии с резолюцией главы администрации сельсовета), постановлений, распоряжений, поручений главы администрации муниципального образования.

2. Постановка документов на контроль и организация контроля

     2.1.Передача специалисту 1 категории администрации сельсовета документов для постановки на контроль осуществляется главой администрации сельсовета.

     В резолюции на документе глава администрации муниципального образования указывает:

      что конкретно необходимо выполнить;

      сроки исполнения;

      кому поручается исполнение;

      на кого возложен контроль.

     2.2. Специалист 1 категории организует постановку документа на контроль:

      осуществляет сбор информации от исполнителей;

      анализирует поступающую информацию, осуществляет промежуточный анализ выполнения мероприятий по контролируемым документам, организует проверки исполнения документов;

      готовит главе администрации промежуточную и итоговую информации о выполнении.

Проверка хода исполнения осуществляется на всех этапах до истечения срока в следующем порядке:

      заданий последующих лет – не реже одного раза в год;

      заданий последующих месяцев текущего года – не реже одного раза в месяц;

      заданий текущего месяца – за десять дней до истечения срока;

      заводят накопительную папку.

Накопительная папка предназначена для сбора всех документов отражающих ход выполнения нормативных документов вышестоящих органов или руководителя администрации.

В накопительной папке хранятся:

      справочные, аналитические материалы, результаты проверок, полученные при подготовке нормативных документов;

      один экземпляр нормативных документов;

      материалы организационной и контрольной работы, полученные в ходе выполнения нормативных документов;

      справки и решения о снятии с контроля.

Ответственность за надлежащий порядок ведения и систематизацию накопительной папки несет специалист 1 категории администрации сельсовета.

     2.3.Координация и анализ работы по контролю за выполнением документов в администрации муниципального образования возлагается на специалиста 1 категории, который:

      организует постановку на контроль документов вышестоящих органов власти и управления, постановлений, распоряжений главы администрации района;

      систематизирует и обобщает полученную информацию;

      отправляет исполнителям напоминания о задании и сроке его исполнения за 30 дней до наступления срока исполнения, а затем за 10 дней до истечения срока;

      запрашивает от исполнителей материалы о выполнении документов;

      ежемесячно представляет главе администрации сельсовета информацию о выполнении документов, о состоянии исполнительской дисциплины.

3. Снятие документа с контроля

     3.1.Снятие документа с контроля производится при наличии итоговой информации о выполнении документа, содержащей предложения о снятии его с контроля и завизированной лицом, ответственного за выполнение документа.

     3.2.Снятие с контроля документа или продление сроков его выполнения производит глава администрации муниципального образования на основании информации, представленной специалистом 1 категории сельсовета.

     3.3.Постановления, распоряжения главы администрации снимаются с контроля главой администрации по докладу специалиста 1 категории, ответственного за исполнение документов.

4. Ответственность

    4.1.За неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей по организации контроля, нарушение установленных сроков выполнения документов работники привлекаются к дисциплинарной ответственности.
