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Муниципальное образование 

сельское поселение Лемпино
Нефтеюганский район

Ханты-Мансийский автономный округ - Югра

АДМИНИСТРАЦИЯ

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЛЕМПИНО
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
20.12.2016




                                                                                      № 158
с. Лемпино
Об утверждении порядка исполнения поручений 

в администрации сельского поселения Лемпино

В соответствии с постановлением Губернатора Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 30.12.2012 №176 «Об инструкции по делопроизводству в государственных органах Ханты-Мансийского автономного округа–Югры и исполнительных органах государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа-Югры» и в целях повышения ответственности сотрудников администрации сельского поселения Лемпино и эффективности контроля за исполнением поручений Губернатора Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, Правительства Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, Главы Нефтеюганского района, Главы сельского поселения Лемпино, п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить Порядок исполнения поручений Губернатора Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, Правительства Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, Главы Нефтеюганского района, Главы сельского поселения Лемпино,  поручений, содержащихся в правовых актах Губернатора Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, Правительства Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, протоколах заседаний координационных и совещательных органов, создаваемых при Губернаторе Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, Правительстве Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, Главе Нефтеюганского района,  заместителях главы Нефтеюганского района, Главы сельского поселения Лемпино (далее – поручения) согласно приложению.
2. Установить, что сотрудники администрации сельского поселения Лемпино, муниципального казенного учреждения "Административно-хозяйственная служба "Север" (далее АХС "Север") несут персональную ответственность за своевременное и надлежащее исполнение поручений.

3. На плановых заседаниях ежемесячно заслушивать информацию, касающуюся исполнения поручений  и о состоянии исполнительской дисциплины.

4. Контроль за исполнением постановления осуществляю лично.

Глава сельского поселения 





Н.Н. Фоменкина

Приложение 

к постановлению администрации           сельского поселения Лемпино
от 20.12.2016  № 158
ПОРЯДОК

исполнения поручений Губернатора Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, Правительства Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, 
Главы Нефтеюганского района, поручений, содержащихся в правовых актах 
Губернатора Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, Правительства 
Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, протоколах заседаний 
координационных и совещательных органов, создаваемых при Губернаторе 

Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, Правительстве 

Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, 

Главе Нефтеюганского района, Главы сельского поселения Лемпино 

 (далее – Порядок)

1. В настоящем Порядке устанавливаются правила исполнения:

· поручений Губернатора Ханты-Мансийского автономного округа - Югры (далее – Губернатор автономного округа), Правительства Ханты-Мансийского автономного округа - Югры (далее – Правительство автономного округа), Главы Нефтеюганского района (далее – Глава района);

· поручений, содержащихся в правовых актах Губернатора автономного округа и Правительства автономного округа;

· поручений, содержащихся в протоколах заседаний координационных и совещательных органов, создаваемых при Губернаторе автономного округа, Правительстве автономного округа; Главе района, заместителях главы Нефтеюганского района, Главе сельского поселения Лемпино (далее – заместители главы района);

· поручений, содержащихся в муниципальных правовых актах администрации сельского поселения Лемпино (далее – администрации района).

2. Поручение.

2.1. Поручения руководителей содержатся в резолюциях по рассмотренным 
документам. Поручения могут оформляться в виде перечня поручений.

2.2. Поручение (резолюция) включает следующие элементы: инициалы и фамилию (фамилии) исполнителя (исполнителей), содержание поручения, срок исполнения поручения, подпись должностного лица, давшего поручение, и дату.

2.3. Проекты поручений Главы поселения готовят по поручению Главы либо по собственной инициативе муниципальные служащие администрации, директор АХС "Север".

2.4. При необходимости согласование проекта поручения осуществляется на оборотной стороне последнего листа и оформляется в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству, утвержденной постановлением администрации Нефтеюганского района от 10.10.2011 №58.

2.5. Проект поручения Главы  поселения также согласовывается с исполнителем проекта поручения.

2.6. Поручения Главы поселения, данные по итогам встреч с жителями, коллективами учреждений, организаций, совещаний, публичных мероприятий с участием Главы поселения, оформляются в течение 3 рабочих дней со дня соответствующей встречи, совещания, публичного мероприятия.

3. С целью организации исполнения поручений Губернатора автономного округа, Правительства автономного округа, Главы района, Главы поселения поручений, содержащихся в правовых актах, в протоколах заседаний координационных и совещательных органов, создаваемых при Губернаторе автономного округа, Правительстве автономного округа, Главой поселения даются поручения, оформленные в виде резолюций или на официальном бланке, муниципальным служащим, сотрудникам администрации, директору АХС "Север"..

4. В случае отсутствия Главы поселения поручения, оформленные в виде резолюций или на официальном бланке, даются лицом, исполняющим его обязанности.

5. Подготовку проекта поручения Главы поселения  осуществляют сотрудники по направлению деятельности.

Поручения Главы поселения, оформленные на официальном бланке, регистрируются  секретарем администрации поселения.

6. Исполнение поручений организуется Главой поселения  с систематическим рассмотрением результатов контроля на плановых заседаниях.

7. Доведение поручений до исполнителей осуществляется посредством СЭД «Дело» в режиме реального времени.

8. В случае необходимости направления документов на бумажном носителе доставка осуществляется в двухдневный срок, а срочных и оперативных – незамедлительно.

9. Если поручение дано нескольким исполнителям, информацию об исполнении представляет исполнитель, указанный в поручении первым (далее – основной исполнитель), если в резолюции должностного лица, давшего поручение, не определено иное. При этом исполнитель несет персональную ответственность за своевременное исполнение поручения.

10. В поручении, состоящем из отдельных пунктов с разными сроками выполнения, основной исполнитель определяется по каждому пункту, в соответствии с распределением, временным исполнением обязанностей или утвержденными полномочиями.

11. Для исполнения поручений основной исполнитель, при необходимости, разрабатывает план мероприятий по их реализации, который должен предусматривать порядок текущего контроля, определять сроки и форму представления информации о выполнении.

12. При необходимости исполнения поручения в сжатые сроки основной исполнитель организует исполнение в оперативном порядке, для чего согласовывает предложения соисполнителей, используя для этого согласительные мероприятия.

13. Поручение исполняется в соответствии с содержанием резолюции руководителя в установленные в резолюции сроки, на основании имеющихся сроков в запросе или по решению автора резолюции.

14. Срок исполнения документа исчисляется в календарных днях с даты, следующей за датой его подписания.

15. Сроки исполнения поручений, содержащие указания «срочно», «оперативно», «в короткие сроки» исчисляются в календарных днях с даты подписания резолюции по исполнению поручения.

16. Срок исполнения поручений, содержащихся в правовых актах, исчисляется в календарных днях со дня вступления этих актов в силу.

17. Документы (резолюции, поручения) подлежат исполнению в следующие сроки:

- с конкретной датой исполнения – не позднее 2 календарных дней до установленных в них сроков;

- с указанием «Весьма срочно» – незамедлительно в течение рабочего дня;

- с указанием «Срочно» – в течение 3 календарных дней;

- с указанием «Оперативно», «В короткие сроки» – в течение 10 календарных дней;

- с указанием «Ежемесячно» – до 5-го числа месяца, следующего за отчетным, если иные сроки не указаны в поручении;

- с указанием «Ежеквартально» – до 10-го числа месяца, следующего за отчетным, если иные сроки не указаны в поручении;

- с указанием «Ежегодно», «Постоянно» – до 28 января года, следующего за отчетным, если иные сроки не указаны в поручении;

- с указанием «1 раз в полугодие» – до 20-го числа месяца, следующего за отчетным, если иные сроки не указаны в поручении. 

18. Если срок исполнения не установлен, поручение подлежит исполнению в течение 30 календарных дней с даты его подписания. Если последний день срока исполнения поручения приходится на нерабочий день, поручение подлежит исполнению в предшествующий рабочий день.

19. Если срок исполнения поручения превышает 3 календарных месяца, основной исполнитель до истечения половины срока представляет промежуточную информацию о ходе исполнения Главе поселения, давшему поручение (либо лицу, его замещающему).

20. Соисполнители представляют основному исполнителю информацию по исполнению поручения за 5 календарных дней до истечения установленного срока.

21. Проекты ответов, направленные исполнителю на доработку, корректируются в течение не более 2 рабочих дней.

22. В случае неисполнения поручения в указанный срок и, если в ходе исполнения поручения возникли обстоятельства, препятствующие его надлежащему исполнению в установленный срок, исполнитель представляет на имя Главы поселения, (либо лица, его замещающего), докладную записку об обстоятельствах несвоевременного исполнения либо неисполнения поручения, с указанием конкретных мер, принимаемых для обеспечения его исполнения, и предложений о продлении срока исполнения.

23. Предложение об изменении основного исполнителя поручения вносится 
на имя Главы сельского поселения Лемпино (либо лица, его замещающего).

Переадресация исполнения поручения другому исполнителю допускается при наличии согласования Главой поселения, которому предусматривается передать поручение на исполнение, и оформляется не позднее истечения половины установленного для исполнения срока.

Не допускается переадресация поручений, срок исполнения которых истек.

24. Изменение или продление срока исполнения поручения производится при наличии объективных причин (отсутствие реальных условий выполнения, которые 
невозможно было предусмотреть при постановке документа на контроль; необходимость получения дополнительных материалов, проведения соответствующих расчетов и другой работы). 

25. Предложения о продлении срока исполнения поручения представляются не позднее чем за 3 дня до истечения срока, отведенного на его исполнение.

26. Сроки исполнения срочных и оперативных поручений не продлеваются.

27. При наличии обстоятельств, препятствующих исполнению поручений Губернатора  автономного округа, Правительства автономного округа в установленный срок, основной исполнитель докладывает об этом Главе поселения для принятия им решения о подготовке письма в адрес Губернатора автономного округа, Правительства автономного округа с указанием причин, конкретных мер, принимаемых для обеспечения исполнения поручений, и обоснованных предложений по корректировке срока исполнения. 

Письмо с предложением о корректировке срока исполнения поручений должно быть направлено не позднее, чем по истечении половины установленного срока.

28. Информация о выполнении поручений Губернатора автономного округа, Правительства автономного округа, поручений, содержащихся в правовых актах Губернатора автономного округа, Правительства автономного округа, представленная для снятия с контроля, направляется административным управлением в Управление контроля Аппарата Губернатора автономного округа для последующего доклада  Губернатору автономного округа (либо лицу, его замещающему). 

29. При направлении информации о выполнении поручения в электронном виде исполнитель представляет документированное подтверждение исполнения.

30. Информация о выполнении поручений, представленная для снятия с контроля или продления срока исполнения, а также объяснение причин неисполнения поручения в установленный срок направляется Главе поселения (либо лицу, его замещающему).

К информации прилагаются копии принятых во исполнение поручения документов.

31. Поручение считается исполненным и снимается с контроля после выполнения всех его пунктов, сообщения результатов заинтересованным и контролирующим лицам или другого документированного подтверждения исполнения.

32. Если представленная информация не содержит необходимых сведений или не позволяет сделать вывод о полном исполнении поручения, она возвращается исполнителю на доработку.

33. Снятие с контроля в этом случае не происходит.

34. Промежуточный ответ не является основанием для снятия поручения с контроля.

35. Решение о снятии поручения с контроля или продлении срока его исполнения принимает Глава поселения.

36. До снятия с контроля поручения находятся на внутреннем контроле, секретарь администрации отслеживает сроки исполнения Поручения. 

37. В случае нарушения сроков исполнения поручений ответственный 
исполнитель в течение 1 рабочего дня со дня истечения срока, установленного для исполнения поручения, представляет Главе поселения  информацию о ходе исполнения поручения, причинах его неисполнения в установленный срок и мерах ответственности, предлагаемых или принятых в отношении виновных в неисполнении поручения сотрудников.

38. По фактам несвоевременного или ненадлежащего исполнения поручений проводятся служебные проверки. При наличии оснований виновные сотрудники привлекаются к дисциплинарной ответственности.

39. В целях обеспечения исполнения поручений ответственными исполнителями принимаются следующие меры упреждающего контроля:

39.1. Осуществление анализа состояния исполнительской дисциплины и систематический контроль за сроками исполнения поручений.

39.2. Еженедельное представление Главе поселения  сведений о состоянии исполнительской дисциплины, фактах несвоевременного или ненадлежащего исполнения либо неисполнения поручений.

39.3. Напоминание исполнителям о поручениях, до окончания срока  рассмотрения которых осталось 5 календарных дней.

