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Р Е Ш Е Н И Е

    СОВЕТА  ДЕПУТАТОВ  

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ  «МЫСОВСКОЕ»

Об утверждении  Положения 

об организации контрольной работы в  Совете депутатов и 

Администрации муниципального образования «Мысовское»

Принято  Советом депутатов

муниципального образования «Мысовское»                                      14 октября 2009года


Руководствуясь Уставом муниципального образования «Мысовское», Совет депутатов решает:


1.  Утвердить Положение об организации контрольной работы в  Совете депутатов 
и Администрации муниципального образования «Мысовское»  (прилагается).

2. Настоящее решение вступает в силу с 01 января 2010 года.

Глава муниципального 

образования «Мысовское»      

            


Л.Г. Сабурова      

д. Мысы
14 октября 2009 года

№ 78
Приложение 

к Решению Совета депутатов 

МО «Мысовское»

От      14 октября  2009 года   № 78
П О Л О Ж Е Н И Е 

об организации контрольной работы в  Совете депутатов и 

Администрации муниципального образования «Мысовское»

I. Общие положения

1.1.Цель организации контроля в Совете депутатов и Администрации муниципального образования «Мысовское» (далее – МО «Мысовское» - обеспечение эффективности управления на основе соблюдения сроков и качества исполнения решений, четкого и грамотного исполнения обязанностей всех должностных лиц.

1.2.Организация контроля в  Совете депутатов и Администрации МО «Мысовское» включает в себя:

-постановку на контроль и учет документов и поручений;

-ведение контроля за исполнением документов и поручений (упреждающий, промежуточный, окончательный контроль);

-снятие документов и поручений с контроля и учета;

-подготовка, отработка и сдача документов для соответствующего хранения или уничтожения;

-анализ состояния исполнительной дисциплины, подготовка информации о ее улучшении.

1.3.Ответственность за выполнение документов и организацию контроля в  Совете депутатов и Администрации МО «Мысовское» обеспечивают:

а)Глава муниципального образования  «Мысовское» в части:


-постановки и контроля, организации исполнения и контроля за исполнением документов;


- снятия с контроля своих поручений или изменения сроков их исполнения;


-анализа хода исполнения документов, поручений, состояния исполнительской дисциплины.

б)Старший специалист Администрации муниципального образования «Мысовское» ( далее- Старший специалист)  в части:

-организации исполнения и контроля исполнения документов в соответствии с резолюцией Главы муниципального образования  «Мысовское» и  его  поручений;

 -предварительного рассмотрения,  визирования и передачи Главе муниципального образования,  «Мысовское» материалов об исполнении документов и их поручений с просьбой о снятии с контроля или изменения сроков их исполнения;

-постановки на контроль, организация исполнения и контроля за исполнением документов, не требующих решения Главы муниципального образования,  снятия с контроля или изменения сроков их исполнения.

1.4.Координация работы по контролю за выполнением документов возлагается на старшего специалиста
В этой связи:

-организуется постановка на контроль документов вышестоящих органов власти и управления, решений Районного Совета депутатов МО «Кезский район», постановлений и распоряжений Главы муниципального образования и главы Администрации МО «Кезский район»,решений Совета депутатов МО»Мысовское», постановлений и распоряжений главы  МО «Мысовское»;

-запрашиваются от исполнителей справки, информации и другие материалы о выполнении документов;

-ежемесячно информируются Глава муниципального образования «Мысовское» о ходе выполнения документов и поручений, о состоянии исполнительской дисциплины;

- организуется проверка деятельности  по выполнению правовых актов и иных своих собственных решений;

II.Организация контроля за выполнением документов

2.1.Постановка на контроль подлежат следующие документы:

-Федеральные законы, Указы Президента Российской Федерации, Постановления и Распоряжения Правительства Российской Федерации, законы Удмуртской Республики, постановления Государственного Совета Удмуртской Республики и его Президиума, Указы и Распоряжения Президента Удмуртской Республики, постановления и распоряжения Правительства Удмуртской Республики;

-решения Районного Совета депутатов МО «Кезский район»;

-постановления и распоряжения Главы МО «Кезский район»;

-постановления и распоряжения главы Администрации МО «Кезский район»;

-служебные письма;

-протоколы совещаний с руководителями органов местного самоуправления районов и городов Удмуртской Республики, проводимых в Удмуртской Республике;

-протоколы совещаний, проводимых Главой МО « Кезский район» и главой Администрации МО « Кезский район»;

- решения Совета депутатов Мо «Мысовское»; 

-постановления и распоряжения Главы МО «Мысовское»;

- протоколы совещаний проводимых Главой МО «Мысовское»

-обращения граждан;

-протесты и представления органов прокуратуры

2.2 Документы: Федеральные законы, Указы Президента Российской Федерации, Постановления и Распоряжения Правительства Российской Федерации, законы Удмуртской Республики, постановления Государственного Совета Удмуртской Республики и его Президиума, Указы и Распоряжения Президента Удмуртской Республики, постановления и распоряжения Правительства Удмуртской Республики, а также служебные письма регистрируются  старшим специалистом и  передаются на ознакомление Главе МО «Мысовское» в день их поступления.


На каждый документ, зарегистрированный в специальный журнал, ставится штамп с входящим номером по порядку и дата поступления. Глава МО «Мысовское»  

определяет необходимость постановки документа на контроль и пишет резолюцию, определяющую: кому направляется документ, что нужно по нему сделать, в какие сроки, в какие сроки доложить об исполнении или представить информацию и куда.


Если в резолюции по исполнению документа или поручения предусматривается несколько исполнителей, то Глава МО « Мысовское»; сам определяет  основного исполнителя, который указывается первым. Сроки исполнения документа определяются также Главой МО « Мысовское»  а в случае его отсутствия – на основании законодательства и актов федеральных, республиканских органов исполнительной власти (приложение № 1).


При необходимости срочного исполнения документов на документе рядом с резолюцией ставится отметка « Срочно!»


По документам с отметкой «Срочно» информация доводится немедленно.


Резолюция руководителя оформляется на  регистрационной карточке  (приложение № 2).


Старший специалист переносит резолюцию в журнал и заполняет вторую  регистрационную карточку, если документ подлежит контролю.


При наличии персонального компьютера осуществляется ввод сведений в электронные регистрационные карточки.


 Затем документ вместе с регистрационной карточкой  передается  исполнителю под роспись. После ознакомления исполнитель возвращает оригинал документа. Если установлен срок для исполнения документа, то исполнитель оставляет у себя вторую регистрационную карточку  и, при необходимости, получает  копию документа.

2.3.Документы и поручения, поставленные на контроль, ставятся на учет.

2.4.Срок исполнения постановления и распоряжения, поручения может быть продлен Главой МО   только на  основании мотивированной просьбы исполнителей.


 2.5 Если по объективным причинам возникает необходимость продления срока исполнения поступивших документов вышестоящих органов, исполнители не позднее 5-10 дней до истечения срока представляют мотивированную просьбу о продлении срока и предложения об установлении новой даты исполнения.

III.Снятие с контроля

3.1.Снятие документа с контроля осуществляется только после качественного и полного его исполнения, на основе письменной информации о выполнении данного документа представленной исполнителями. В протоколах совещаний,  проводимых Главой МО « Кезский район» и главой Администрации « Кезский район», ставится отметка исполнителя с грифом « исполнено, указанием даты и подписи исполнителя в графе «Сроки исполнения» .

3.2.Решения  Совета депутатов МО «Мысовское», постановления и распоряжения Главы МО «Мысовское»,  протоколы совещаний снимаются с контроля решением Главы МО»Мысовское». Решение оформляется в виде записи на документе «Снять с контроля», ставится дата внесения записи и подпись. В правом верхнем углу ставится отметка «В дело».

3.3.Документы вышестоящих органов, находящиеся на контроле, снимаются с контроля после принятия решения об этом авторами резолюции, либо Главой МО «Мысовское»

3.4.После снятия документа, поручения с контроля об этом делается соответствующая запись в регистрационной карточке, вносятся сведения в компьютерную программу. На документе ставится отметка «В дело» и все материалы в установленном порядке сдаются на архивное хранение.


При этом следует руководствоваться положением о том, что снятие с контроля документа не означает прекращение его действия.

3.5. Старший специалист  систематически анализирует ход выполнения распорядительных документов, поручений, служебных писем, информируя об этом Главу МО « Мысовское»:

-еженедельно о наступающих или наступивших сроках исполнения особо важных документов (устно на совещаниях);

-ежемесячно о ходе выполнения распорядительных документов, о состоянии исполнительской  дисциплины ;

-ежеквартально о состоянии контрольной работы в Сельском  Совете депутатов и Администрации МО «Мысовское»»;

-ежегодно проводится полный анализ фактического выполнения всех стоящих на контроле документов и состояния исполнительской дисциплины в  Совете депутатов и Администрации МО «Мысовское» и представляется итоговая письменная информация, где прикладывается справка о неисполненных документах и поручениях;

-по письмам граждан – ежемесячно.

------------------------------ 

Приложение  № 1

к Положению об организации контрольной 

работы в Совете депутатов и 

Администрации МО «Мысовское»

П Е Р Е Ч Е Н Ь 

сроков исполнения документов и поручений

Типовая инструкция по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти (утверждена  Приказом Федеральной архивной службы России от 27.11.2000 № 68):

-п.8.1.5. «Сроки исполнения документов исчисляются в календарных днях: поступивших из вышестоящих органов государственной власти и внутренних – с даты  подписания (утверждения) документа, а поступивших из других федеральных органов исполнительной власти, организаций и обращений граждан – с даты их поступления».

Документы подлежат исполнению в следующие сроки:

-с конкретной датой исполнения – в указанный срок;

-без указания конкретной даты исполнения, имеющие в тексте пометку «срочно» - исполняются в 3-дневный срок;

-имеющие пометку «оперативно» - в 10-дневный срок;

-остальные – в срок не более месяца.

	№№
	Наименование документа
	Сроки исполнения
	Нормативные правовые акты

	1.
	Парламентский запрос
	-не позднее чем через 15 дней со дня получения
	Ст.13 –Закон РФ от 08.05.1994г № 3-ФЗ «О статусе члена Совета Федерации и статусе депутата Государственной Думы Федерального Собрания РФ»

	2.
	Запрос на обращение члена Совета Федерации, депутата Государственной Думы
	-не позднее чем через 30 дней со дня получения
	Ст.14, 17 – Закон РФ от 08.05.1994г № 3-ФЗ «О статусе члена Совета Федерации и статусе депутата Государственной Думы Федерального Собрания РФ»

	3.
	Запрос (обращение) Государственного Совета Удмуртской Республики
	-не позднее чем в 5-дневный срок со дня получения;
	Ст.16 –Закон УР от 20.04.2001г № 13-РЗ «О статусе депутата Государственного Совета УР»

	
	
	-при необходимости проверки и дополнительном изучении вопросов сообщить об этом Государственному Совету в 3-дневный срок со дня получения запроса, окончательный ответ предоставляется не позднее 10 дней со дня получения запроса (обращения)
	

	4.
	Запрос депутата Государственного Совета Удмуртской Республики
	-не позднее 10 дней со дня получения запроса;
	Ст.18-Закон УР от 20.04.2001г № 13-РЗ «О статусе депутата Государственного Совета УР»

	
	
	-при необходимости проверки и дополнительном изучении вопросов сообщить об этом депутату в 3-дневный срок со дня получения запроса, окончательный ответ предоставляется не позднее 15 дней со дня получения депутатского запроса
	

	5.
	Запрос (обращение) представительного органа местного самоуправления в Удмуртской Республике
	-не позднее чем в 10-дневный срок со дня получения запроса (обращения);
	Ст.11 – Закон УР от 21.02.1995 № 699-XII «О статусе депутата представительного органа местного самоуправления в Удмуртской Республике»

	
	
	-при необходимости проверки и дополнительном изучении вопросов сообщить об этом представительному органу в 3-дневный срок, окончательный ответ предоставляется не позднее 20 дней со дня получения запроса (обращения)
	

	6.
	Запрос депутата представительного органа местного самоуправления в Удмуртской Республике
	-не позднее 14 дней со дня получения запроса;
	Ст.12 – Закон УР от 21.02.1995 № 699 –XII «О статусе депутата представительного органа местного самоуправления в Удмуртской Республике»

	
	
	-при  необходимости проверки и дополнительном изучении вопросов сообщить об этом депутату в 3-дневный срок, окончательный ответ предоставляется не позднее 20 дней со дня получения запроса
	

	7.
	Протест прокурора
	-не позднее чем в 10-дневный срок с момента его поступления;
	Ст.23- Закон РФ от 17.01.1992 № 2202-1 «О прокуратуре РФ»

	
	
	-в случае принесения протеста на решение представительного (законодательного) органа субъекта РФ или органа местного самоуправления – на ближайшем заседании
	

	8.
	Представление прокурора
	-в течение месяца со дня внесения
	Ст.24- Закон РФ от 17.01.1992 № 2202-1 «О прокуратуре РФ»

	9.
	Обращение

гражданина
	- в течение 30 дней со дня  со дня регистрации
	 П.1 ст. 12 Закон РФ   от 02.05.2006 г № 59-ФЗ « О порядке рассмотрения  обращений граждан Российской Федерации»  

	
	
	- в исключительных случаях , а также в случае направления запроса в другие государственные органы, органы МСУ и иным должностным лицам, за исключением судов, органов дознания  и органов предварительного следствия, срок рассмотрения обращения продлевается не более чем на 30 дней 
	П.2 ст 12  - Закон РФ от 02.05.2006 г № 59-З «О порядке рассмотрения  обращений граждан Российской Федерации» 

	
	
	-в случае продления сроков рассмотрения обращения, гражданин извещает об этом в 3-дневный срок
	

	10.
	Запрос информации редакциями средств массовой информации
	-в 7-дневный срок
	Ст.40-Закон РФ от 27.12.1991 № 2124-1 «О средствах массовой информации»

	
	
	-отказ в предоставлении информации и уведомление об отсрочке в ее предоставлении вручается в 3-дневный срок со дня получения запроса
	


           Приложение  № 2








к Положению об организации








работы в  Совете депутатов и 








Администрации МО « Мысовское»     

                                                  РЕГИСТРАЦИОННАЯ КАРТОЧКА

Входящая  корреспонденция

	Вх. №______   от ___________________    Исх. №_______    от ___________________



	Корреспондент:

	Содержание:

Автор:

	Кому:

	Ознакомить:

	Резолюция: 1)для руководства       2)для предложений   3)для исполнения    4)для решения

Текст:  

       

                                                                       Контроль:              Срок исп.

	Глава                                                             Дата резолюции «____»_______________200___г

	Дата исполнения «____»_____________200___г  Отметки об исполнении:

Снято с контроля «____»______________200___г  Дело №______



















