АДМИНИСТРАЦИЯ РАИСИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

УБИНСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

с. Раисино

от 29.03.2021 № 14-па
О мерах по совершенствованию контроля исполнения правовых актов, 

поручений Губернатора Новосибирской области, Правительства 

Новосибирской области, Главы и администрации Убинского района Новосибирской области, Главы и Администрации Раисинского сельсовета Убинского района Новосибирской области
В целях совершенствования системы контроля исполнения правовых актов Губернатора Новосибирской области, Правительства Новосибирской области, Главы Убинского района Новосибирской области, администрации Убинского района Новосибирской области, поручений Губернатора Новосибирской области,  Главы Убинского района Новосибирской области, Главы Раисинского сельсовета Убинского района Новосибирской области, Администрации Раисинского сельсовета Убинского района Новосибирской области, повышения ответственности должностных лиц и муниципальных  служащих Администрации Раисинского сельсовета Убинского района Новосибирской области, укрепления исполнительской дисциплины Администрация Раисинского сельсовета  Убинского района Новосибирской области п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемые:

1.1. Положение об организации контроля исполнения правовых актов Губернатора Новосибирской области, Правительства Новосибирской области, Главы Убинского района Новосибирской области, администрации Убинского района Новосибирской района, Администрации Раисинского сельсовета Убинского района Новосибирской области, поручений Губернатора Новосибирской области, Главы Убинского  района Новосибирской области, Главы Раисинского сельсовета Убинского района Новосибирской области.

1.2. Порядок подготовки поручений Главы Раисинского сельсовета Убинского района Новосибирской области.

2. Установить персональную ответственность  специалистов Администрации Раисинского сельсовета Убинского района Новосибирской области за своевременное исполнение правовых актов Губернатора Новосибирской области, Правительства Новосибирской области, Главы Убинского района Новосибирской области, администрации Убинского района Новосибирской области, Администрации Раисинского сельсовета Убинского района Новосибирской области, поручений Губернатора Новосибирской области, Главы Убинского района Новосибирской области, Главы Раисинского сельсовета Убинского района Новосибирской области.

3. Организацию контроля исполнения правовых актов Губернатора Новосибирской области, Правительства Новосибирской области, Главы Убинского района Новосибирской области, администрации Убинского района Новосибирской области, Администрации Раисинского сельсовета Убинского района Новосибирской области, поручений Губернатора Новосибирской области, Главы Убинского района Новосибирской области, Главы Раисинского сельсовета Убинского района Новосибирской области возложить специалиста 1 разряда Администрации Раисинского сельсовета Убинского района Новосибирской области.

4. Назначить ответственным лицом за организацию контроля исполнения правовых актов и поручений Губернатора Новосибирской области, Правительства Новосибирской области, Главы Убинского района Новосибирской области, администрации Убинского района Новосибирской области, Главы Раисинского сельсовета Убинского района Новосибирской области, Администрации Раисинского сельсовета Убинского района Новосибирской области специалиста 1 разряда Администрации Раисинского сельсовета Убинского района Новосибирской области Локтеву К.С.
4.1. Обеспечить исполнение положения об организации контроля исполнения правовых актов Губернатора Новосибирской области, Правительства Новосибирской области, Главы Убинского района Новосибирской области и администрации Убинского района Новосибирской области, поручений Губернатора Новосибирской области, Главы Убинского района Новосибирской области, Администрации Раисинского сельсовета Убинского района Новосибирской области и Главы Раисинского сельсовета Убинского района Новосибирской области.

4.2. Проводить ежемесячно анализ исполнения правовых актов Губернатора Новосибирской области, Правительства Новосибирской области, Главы Убинского района Новосибирской области, администрации Убинского района Новосибирской области, Администрации Раисинского сельсовета Убинского района Новосибирской области, поручений Губернатора Новосибирской области, Главы Убинского района Новосибирской области, Главы Раисинского сельсовета Убинского района Новосибирской области и, при необходимости, вносить предложения Главе Раисинского сельсовета Убинского района Новосибирской области о применении дисциплинарных взысканий в отношении специалистов, указанных в пункте 2 настоящего постановления, виновных в неисполнении правовых актов Губернатора Новосибирской области, Правительства Новосибирской области, Главы Убинского района Новосибирской области, администрации Убинского района Новосибирской области, Администрации Раисинского сельсовета Убинского района Новосибирской области, поручений Губернатора Новосибирской области, Главы Убинского района Новосибирской области, Главы Раисинского сельсовета Убинского района Новосибирской области.

4.3. Вносить ежеквартально рассмотрение вопросов, касающихся исполнения постановлений, распоряжений, поручений Губернатора Новосибирской области, Правительства Новосибирской области, Главы Убинского района Новосибирской области, администрации Убинского района Новосибирской области, Главы Раисинского сельсовета Убинского района Новосибирской области и Администрации Раисинского сельсовета Убинского района Новосибирской области  и состояния исполнительской дисциплины на совещании с работниками Администрации Раисинского сельсовета Убинского района Новосибирской области Убинского района Новосибирской области, муниципальных учреждений Раисинского сельсовета Убинского района Новосибирской области у Главы Раисинского сельсовета Убинского района Новосибирской области Убинского района Новосибирской области.

5. Опубликовать постановление в печатном издании «Информационный бюллетень» Администрации и Совета депутатов Раисинского сельсовета Убинского района Новосибирской области.

6. Контроль исполнения постановления оставляю за собой.

Главы Раисинского сельсовета

Убинского района Новосибирской области                                          А.Ю. Дубук
	УТВЕРЖДЕНО

постановлением Администрации 
Раисинского сельсовета

Убинского района

Новосибирской области

от 29.03.2021  № 14-па


ПОЛОЖЕНИЕ 

об организации контроля исполнения правовых актов Губернатора Новосибирской области, Правительства Новосибирской области, Главы Убинского района Новосибирской области,, Главы Раисинского сельсовета Убинского района Новосибирской области, администрации Убинского района Новосибирской области, Администрации Раисинского сельсовета Убинского района Новосибирской области, поручений Губернатора Новосибирской области, Главы Убинского района Новосибирской области, Главы Раисинского сельсовета Убинского района Новосибирской области
1. Общие положения

1.1. Положение об организации контроля исполнения правовых актов Губернатора Новосибирской области, Правительства Новосибирской области, Главы Убинского района Новосибирской области, администрации Убинского района Новосибирской района, Главы Раисинского сельсовета Убинского района Новосибирской области, Администрации Раисинского сельсовета Убинского района Новосибирской области, поручений Губернатора Новосибирской области, Главы Убинского  района Новосибирской области, Главы Раисинского сельсовета Убинского района Новосибирской области (далее – Положение) определяет порядок организации контроля исполнения правовых актов Губернатора Новосибирской области, Правительства Новосибирской области, Главы Убинского  района Новосибирской области, администрации Убинского района Новосибирской области, Главы Раисинского сельсовета Убинского района Новосибирской области, Администрации Раисинского сельсовета Убинского района Новосибирской области (далее – правовые акты), поручений Губернатора Новосибирской области, Главы Убинского  района Новосибирской области, Главы Раисинского сельсовета Убинского района Новосибирской области (далее – поручения).

1.2. Контроль исполнения правовых актов и поручений включает в себя: постановку на контроль; 
упреждающий контроль; 
регулирование сроков исполнения; 
проверку исполнения; 
снятие с контроля; 
учет; 
обобщение;

анализ сроков и результатов исполнения.

1.3. Организацию контроля исполнения правовых актов и поручений осуществляет специалист 1 разряда Администрации Раисинского сельсовета Убинского района Новосибирской области (далее – специалист 1 разряда).

1.4. Обязательному контролю подлежит исполнение:

правовых актов, содержащих поручения или предусматривающих контроль Губернатором Новосибирской области (далее – Губернатор области), Главы Убинского района Новосибирской области (далее – Глава района), Главы Раисинского сельсовета Убинского района Новосибирской области (далее – Глава поселения);

поручений, подготовленных в соответствии с порядком, утвержденным Губернатором  области, Главой района, Главой поселения.

1.5. Специалисты 1 разряда Администрации Раисинского сельсовета Убинского района Новосибирской области (далее – специалисты, ответственные за контроль) обеспечивают контроль исполнения правовых актов и поручений по вопросам, относящимся к установленной сфере деятельности.

1.6. Контроль исполнения правовых актов и поручений осуществляет лицо, ответственное за организацию контроля исполнения правовых актов и поручений в Администрации Раисинского сельсовета Убинского района Новосибирской области.

2. Постановка на контроль, определение сроков исполнения и

 сроков упреждающего контроля

2.1. Глава поселения после получения уведомления о поступлении поручения Губернатора области, Правительства Новосибирской области, Главы района, администрации Убинского района Новосибирской области рассматривает документ в день его получения и налагает резолюцию.

2.2. Постановку на контроль правовых актов и поручений обеспечивает специалист 1 разряда.

2.3. После регистрации специалистом 1 разряда копии правовых актов и поручений (перечней поручений), поставленных на контроль, направляются исполнителям.

2.4. При постановке на контроль устанавливается срок исполнения в соответствии с датой исполнения или периодом времени, указанными в правовом акте или поручении, а если срок исполнения поручения превышает 1 месяц, – то и срок представления докладов о ходе его исполнения. Если в качестве срока исполнения установлен период времени, началом его считается дата регистрации правового акта или поручения.

В случае, если в тексте правового акта или поручения вместо даты исполнения или периода времени имеется указание «срочно», «незамедлительно», то устанавливается 3-дневный срок исполнения, если указание «оперативно», устанавливается 10-дневный срок исполнения. При установлении срока исполнения учитываются рабочие дни.

В случае, если в тексте правового акта или поручения дата исполнения или период времени не указан, то устанавливается месячный срок (до соответствующего числа следующего месяца, а если в следующем месяце такого числа нет, то до последнего дня месяца), считая от даты регистрации правового акта или поручения. Если последний день срока исполнения поручения приходится на нерабочий день, оно подлежит исполнению в предшествующий ему рабочий день.

Если в правовом акте или поручении длительного срока исполнения срок представления докладов о ходе его исполнения не установлен, то в целях упреждающего контроля по согласованию с руководителем, ответственным за контроль специалистом 1 разряда, устанавливаются промежуточные контрольные сроки: ежемесячно, ежеквартально, 2 раза в год или ежегодно.

При указании даты исполнения, перед которой стоит предлог «до» или «к», правовой акт или поручение подлежит выполнению в рабочий день, непосредственно предшествующий указанной дате до конца рабочего времени.

2.5. Если исполнение правового акта или поручения возложено на нескольких лиц, а в тексте правового акта или поручения не указан ответственный за исполнение, то при постановке на контроль ответственным исполнителем определяется лицо, указанное первым в перечне исполнителей.

2.6. Специалист 1 разряда взаимодействует с  департаментом контроля и документационного обеспечения администрации Губернатора Новосибирской области и Правительства Новосибирской области (далее – департамент контроля и документационного обеспечения) в соответствии с порядком, установленным Положением о контроле исполнения правовых актов и поручений Губернатора Новосибирской  области, Правительства Новосибирской области, первого заместителя Губернатора Новосибирской области.
3. Исполнение правового акта или поручения, корректировка и 

продление сроков исполнения

3.1. Исполнители, получившие копию правового акта или поручения, организуют работу по исполнению правового акта или поручения.

3.2. Ответственный исполнитель координирует работу по исполнению правового акта или поручения, определяет порядок подготовки сводной информации по исполнению, создает рабочие группы и проводит согласительные совещания.

3.3. Ответственный за исполнение правового акта или поручения, при уходе в отпуск, направлении в командировку, в случае болезни, увольнения или перевода на другую должность, обязан передать его непосредственному руководителю или по его указанию другому работнику для дальнейшего исполнения.

3.4. Руководитель, ответственный за контроль, или ответственный исполнитель при наличии обстоятельств, препятствующих исполнению правового акта или поручения в установленный срок, представляют специалисту 1 разряда на имя Главы поселения обоснованное предложение по корректировке срока исполнения. Такое предложение представляется не позднее, чем по истечении половины установленного срока.

Решение о корректировке срока исполнения правового акта или поручения принимается Главой поселения.

3.5. В случае, если в ходе исполнения правового акта или поручения возникли обстоятельства, препятствующие его надлежащему исполнению в установленный срок, то руководитель, ответственный за контроль, или ответственный исполнитель представляют не позднее чем за три рабочих дня до истечения установленного срока специалисту 1 разряда на имя Главы поселения предложение о продлении срока исполнения с указанием причин, препятствующих своевременному исполнению, конкретных мер, принимаемых для обеспечения исполнения, и планируемой даты исполнения.

3.6. О результатах исполнения правового акта или поручения руководителем, ответственным за контроль, или ответственным исполнителем не позднее установленного срока исполнения направляется специалисту 1 разряда уведомление об исполнении с приложением соответствующей информации.

В информации об исполнении правового акта или поручения должны содержаться ссылка на дату и номер правового акта или поручения, краткие сведения об исполнении, предложение по снятию с контроля или дальнейшей работе с этим правовым актом или поручением.

3.7. В случае если правовой акт или поручение не исполнены в установленный срок, руководитель, ответственный за контроль, или ответственный исполнитель в течение трех рабочих дней после истечения срока исполнения представляет специалисту 1 разряда объяснительную записку на имя Главы поселения о причинах неисполнения правового акта или поручения в установленный срок с указанием должностных лиц, на которых возложено исполнение, о дисциплинарных взысканиях, принятых в отношении работников, виновных в неисполнении, и предложение о дальнейшей работе по исполнению правового акта или поручения.

3.8. Если по представленной информации Губернатором области, Главой района, Главой поселения даны новые поручения, то дальнейший контроль осуществляется на основании этих поручений.

4. Снятие с контроля, проверка организации контроля и исполнения 

правовых актов и поручений, иные мероприятия по контролю

4.1. Решение о снятии с контроля исполнения правового акта или поручения принимается Главой поселения.

4.2. Принятие решения о представлении информации Губернатору области, уполномоченному  органу государственной власти области в сфере контроля и подписание информации об исполнении поручения Губернатора области, Правительства Новосибирской области  относится к исключительной компетенции Главы поселения. 

4.3. Ответственный исполнитель не позднее установленного отчетного срока исполнения правового акта или поручения направляет Главе поселения письменное сообщение о ходе или результатах его исполнения с приложением соответствующей информации, содержащей ссылку на дату и номер правового акта или поручения, краткие сведения об исполнении (ходе исполнения), предложение о снятии с контроля или дальнейшей работе с этим правовым актом или поручением.

5. Учет и анализ результатов исполнения

правовых актов и поручений
5.1. Ответственное лицо:

5.1.1  Ежемесячно обобщает информацию о сроках и результатах исполнения правовых актов и поручений в  Администрации поселения. 

5.1.2.  Готовит информацию о сроках и результатах исполнения правовых актов и поручений в Администрации поселения по запросам уполномоченного органа государственной власти области в сфере контроля.

5.1.3. Готовит материалы о сроках и результатах исполнения правовых актов и поручений в Администрации поселения. 

5.1.4. Ежемесячно проводит мониторинг итогов работы по  контролю  исполнения правовых актов и поручений.

5.2. Ответственное лицо ежемесячно представляет Главе поселения информацию о нарушении ответственными исполнителями исполнительской дисциплины.

6. Ответственность за несвоевременное или ненадлежащее исполнение правовых актов и поручений
6.1. К руководителям и работникам Администрации поселения за несвоевременное или ненадлежащее исполнение документов и поручений могут применяться дисциплинарные взыскания.

6.2. Исполнительская дисциплина учитывается при определении размера премии или поощрения муниципального служащего, размера премии работника, замещающего должность, не отнесенную к должностям муниципальной службы.

	УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации
Раисинского сельсовета

Убинского района

Новосибирской области

от 29.03.2021  № 14-па


ПОРЯДОК 
подготовки поручений Главы Раисинского сельсовета 

Убинского района Новосибирской области

1. Поручения Главы Раисинского сельсовета Убинского района Новосибирской области (далее – поручения) даются по исполнению нормативно-правовых актов Губернатора Новосибирской области, Правительства Новосибирской области, Главы Убинского района Новосибирской области и администрации Убинского района Новосибирской области, Главы Раисинского сельсовета Убинского района Новосибирской области и Администрации Раисинского сельсовета Убинского района Новосибирской области  на заседаниях, совещаниях, на встречах с населением, организаций Раисинского сельсовета Убинского района Новосибирской области и других мероприятиях с участием Главы Раисинского сельсовета Убинского района Новосибирской области (далее – Глава поселения).

2. Поручение оформляется на бланке Главы поселения и содержит формулировку поручения, фамилию (фамилии) и инициалы должностного лица (должностных лиц), которому (которым) дано поручение (далее – исполнитель), срок, необходимый для надлежащего исполнения поручения, и подписывается Главой поселения.

3. Если дается несколько поручений, то они оформляются в виде перечня поручений. Перечень оформляется в соответствии с требованиями инструкции по документационному обеспечению Администрации Раисинского сельсовета Убинского района Новосибирской области. 

4. Поручением является резолюция Главы поселения по исполнению входящей корреспонденции (далее – резолюция), содержащая указания по исполнению, конкретные сроки. Резолюция оформляется в соответствии с требованиями инструкции.

5. Подготовку проектов поручения, перечня поручений, данных Главой поселения на совещаниях, организаций, учреждений Раисинского сельсовета Убинского района Новосибирской области и других мероприятиях с участием Главы поселения, специалисты Администрации поселения, которые организуют эти мероприятия, в течение пяти рабочих дней со дня проведения мероприятия, если иной срок не установлен Главой поселения.

6. Подготовку проектов поручений, перечня поручений, данных Главой поселения на совещаниях с работниками Администрации поселения, учреждений поселения, осуществляет специалист 1 разряда Администрации Раисинского сельсовета Убинского района Новосибирской области в течение трех рабочих дней со дня проведения совещания, если иной срок не установлен Главой поселения.
