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Приложение к постановлению

Главы городского округа

                                                                              от «13   » апреля   2010 г.,№ 328
МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ

ПО ОРГАНИЗАЦИИ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ ДОКУМЕНТОВ

1. Введение
Методические рекомендации по организации контроля за исполнением документов предназначены для руководителей и специалистов органов местного самоуправления, структурных  подразделений  администрации Чебаркульского городского округа, муниципальных учреждений и предприятий, непосредственно отвечающим за организацию контроля за исполнением документов.  В данной работе использованы действующие в Российской Федерации нормативные правовые акты, инструкции и рекомендации  Правительства Челябинской области, относящиеся к построению общей системы контрольных мероприятий, информационно-методическая литература по вопросам  организации исполнения решений, а также имеющаяся нормативная  правовая база муниципального образования  «Чебаркульский городской округ». Необходимость осуществления контроля изложена в Уставе МО «Чебаркульский городской округ», Положении «Об администрации Чебаркульского городского округа», Положении «О статусе главы МО  «Чебаркульский городской округ»», регламентах администрации и Собрания депутатов Чебаркульского городского округа и других нормативных правовых документах. Функция контрольных мероприятий состоит в повышении уровня исполнительской дисциплины, в максимальной эффективности достижения результатов поставленных задач, направленных на улучшение социально-экономического положения в Чебаркульском городском округе.  

        В администрации городского округа, в соответствии с действующими нормативными актами и указаниями, составляется перечень документов, обязательный для исполнения всеми органами местного самоуправления и подлежащих постановке на контроль.
        Наряду с документами органов государственной власти и распорядитель​ными документами самой администрации городского округа (далее -администрация) в перечень включаются важнейшие документы, свойственные муниципальному образованию.
     Работа по контролю за исполнением документов заключается в обязательном учете определенных категорий документов в соответствии с разработанным перечнем, систематическом наблюдении за их фактическим исполнением, принятием мер, способствующих своевременному исполнению, воздействием на непосредственных исполнителей с целью повышения исполнительской дисциплины, периодическом анализе результативности контроля для последующего исправления выявленных недостатков.
Работа по контролю за исполнением документов организуется, исходя из основных требований:
· своевременность исполнения документов; 

· полнота охвата контролем исполняемых документов:
· систематичность контроля;
· необходимость обобщения и анализа итогов контроля за исполнением документов.
2. Функция контроля и его планирование

     Контроль есть комплекс методов, позволяющих сравнить достигнутые результаты с запланированными.
     Для избежания декларативных формулировок в проектах разрабатываемых документов необходимо руководствоваться следующими основными критериями:
· адресность (исполнитель);
· конкретность (что нужно сделать, как этого добиться):
· измеримость (уровень, который нужно достигнуть);
· достижимость (реальность осуществления мероприятий);
· значимость (место и роль мероприятия в совершенствовании деятельности той или иной организации);

· сроки (время на которое рассчитано выполнение мероприятия).

При подготовке проекта документа составитель (автор) должен поставить перед собой вопросы:
· что необходимо сделать?

· кто будет делать?

· когда будет сделано?

· где будет сделано?
· при необходимости - в каком количестве'?
     При учете перечисленных выше критериев эффективность контроля за выполнением принятого документа достигнет максимального эффекта.
3. Типы и этапы контроля

     Механизм контроля может включаться до, во время и после исполнения документа. Существует три типа контроля, которые классифицируются по временному признаку: предварительный, текущий и заключительный.
Задача предварительного контроля - выявление и предотвращение потенциального источника отклонения цели от намеченной на основе учета возможных нарушений выполнения документа.
     Контроль, осуществляемый в ходе выполнения документа, называется те​кущим. Ответственный за контроль наблюдает визуально и сравнивает проис​ходящие события с их описанием в документе, привлекая для этого других работников , задействованных в решении данной задачи. Текущий контроль существенно подкрепляет возможности предварительного и позволяет сократить потери в результате отклонения фактического хода рабочих процессов от запланированных.
     Цель заключительного контроля - изучение результатов выполнения до​кумента и предотвращение последующих ошибок. Примерами заключительного контроля являются отчетные материалы.
     Контроль должен наглядно указать причину, источник нарушения про​цесса выполнения документа( в случае задержки исполнения).
     В государственной системе документационного обеспечения управления указано : "…контроль исполнения включает постановку на контроль, проверку своевременного доведения документа до исполнителя, предварительную проверку и регулирование хода исполнения, учет и обобщение результатов, контроля исполнения документов, информирование руководителя. Организация контроля исполнения должна обеспечивать своевременное и качественное исполнение документов…".
Технология ведения контроля за сроками исполнения документов состоит из следующих этапов:
· фиксация всех поставленных на контроль документов, указаний,     поручений, заданий руководства (проводится в процессе регистрации);
· проверка своевременного доведения документа до исполнителя;
· корректировка данных о контролируемых документах при изменении сроков исполнения, передаче документа от исполнителя к исполнителю, из подразделения в подразделение ;
· напоминание исполнителям и руководителям подразделений о наличии неисполненных документов и поручений;
· информирование руководителей муниципальных учреждений, предприятий, о состоянии и ходе исполнения документов;

· внесение данных об исполнении документов и снятие с контроля;
· направление отработанного документа и прилагающихся материалов в дело;
· анализ состояния дел и уровня исполнительской дисциплины по учреждению (предприятию), работы ответственных за проведение контрольных мероприятий специалистов.
     Исполнители не позднее, чем за 5 рабочих дней до истечения срока исполнения документа обязаны представить ответственному исполнителю свои предложения для обобщения и составления ответа (в письме обязательно указывается, на какое решение, поручение Главы городского округа направляются исполненные материалы. Например: на поручение Главы городского округа  от 05.05.2009 г., №   ).
     При наличии в резолюции нескольких исполнителей, ответственным за организацию исполнения поручения считается первый из указанных, который организует работу соисполнителей ( указание на управляющего делами говорит об отнесения документа к разряду контролируемых).

     При необходимости продления срока исполнения документа ответственный исполнитель не позднее, чем за 3 дня до истечения срока исполнения представляет на имя Главы городского округа мотивированную просьбу в письменной форме о продлении срока.

     Необходимость осуществления контроля за исполнением того или иного документа определяется руководителем учреждения (предприятия).

     Документы исполняются строго в срок, указанный в резолюции или устном поручении руководителя.

     Сроки исполнения могут быть типовыми и индивидуальными, исчисляются в календарных днях и подлежат исполнению в следующие периоды:

· содержащие конкретную дату исполнения - в указанный срок;

· имеющую пометку « срочно » - в 3-х дневный срок;

· имеющих пометку « оперативно » - в 10-дневный срок;

· без указания конкретной даты – в срок не более 30-и дней со дня получения;

· запросы Правительства и Законодательного Собрания Челябинской  области – в 10-дневный срок со дня получения;

· письма министерств и ведомств, предприятий и организаций- 10 дней;

· запросы депутатов собрания депутатов Чебаркульского городского округа (далее - собрания депутатов) – до 15 дней со дня получения;

· обращения депутатов собрания депутатов – в срок до 20-ти дней; не требующих дополнительного изучения- безотлагательно;

· протесты прокуратуры г. Чебаркуля- в 10-дневный срок со дня получения;

· представления прокуратуры г. Чебаркуля – в срок не более одного месяца со дня получения.

· телеграммы, требующие срочного решения- до 2-х дней, остальные- в течении 10 дней.

· поручения Главы городского округа, данные во время проведения ежедневных оперативных совещаний, ежемесячных (4-й понедельник) расширенных совещаний при Главе городского округа исполняются по установленным срокам, без указания срока – в течении 30 дней.
· В исключительных случаях, а также в случае направления дополнительных запросов руководитель учреждения (организации) вправе продлить срок рассмотрения обращения не более, чем на 30 дней, уведомив о продлении срока заявителя.
     (Контроль за исполнением решений, связанных с обращениями граждан, ведется отделом организационной и контрольной работы централизовано, отдельно от других видов делопроизводства).

     Кроме вышеперечисленных, существуют установленные различными нормативно-правовыми актами типовые сроки предоставления документов, например: в соответствии с регламентом собрания депутатов необходимо представлять проекты решений, постановлений до 18-го числа месяца, предшествующего заседанию Собрания.
      При рассмотрении вопросов на расширенном аппаратном совещании при Главе городского округа- информационные материалы и проекты решений предоставляются Главе городского округа не позднее третьей пятницы месяца.     

     Если установленный срок исполнения документов или указаний Главы городского округа приходится на выходные или праздничные дни, сроком исполнения считается последний рабочий день перед выходными или праздничными днями.   

     Начало контрольных операций совпадает с моментом обработки и регистрации поступившей корреспонденции. К обработке принимаются  правильно оформленные документы, имеющие юридическую силу и присланные в полном комплекте (при наличии приложений); В противном случае, представленные документы возвращаются автору с соответствующим сопроводительным письмом, где указываются при​чины возврата.
     Предварительный просмотр документов в администрации городского округа дает возможность распределения поступивших документов на два основных потока:
· направляемые на рассмотрение Главе городского округа;
· направляемые непосредственно в структурные подразделения или конкретным исполнителям.

     На рассмотрение Главы городского округа передаются документы, адресованные руководителю, и документы, содержащие информацию по наиболее важным вопросам деятельности органов местного самоуправления ( в том числе администрации  городского округа), необходимых для принятия управленческих решений.

     Документы, содержащие текущую оперативную информацию или адресованную конкретным исполнителям, передаются по назначению без рассмотрения Главой городского округа. Рассмотренные Главой городского округа документы возвращаются в канцелярию для переноса резолюции руководителя в регистраци​онный журнал (контрольно-регистрационную карточку). Резолюции Главы городского округа, исполнители, сроки исполнения и информация о ходе исполнения документа (поручения, указания) вносятся в компьютерную базу данных.
     При постановке на контроль документов, содержащих ряд заданий, раз​личных исполнителей и сроков исполнения, регистрационно-контрольная карточка заполняется на каждое контролируемое поручение или задание.
После заполнения регистрационной формы (журнал, карточка) документы передаются указанным исполнителям.
     Ответственный за контроль за исполнением документов (поручений) получает данные о ходе исполнения документов посредством устного запроса или при проведении проверки на месте. В контрольных формах делаются записи о ходе и окончательном исполнении - какое принято решение, кому, когда и за каким номером послан ответ, кем подписан.
     Промежуточный ответ, как и запрос по исполняемому документу, не может являться основанием для признания документа исполненным.
     Ответственный за контроль по исполнению документов (поручений) должен ежедневно просматривать контрольные формы учета документов
(в том числе - электронным способом) и за 3 дня до наступления срока исполнения документа напоминать руководителю структурного подразделения и исполнителю о наступлении срока исполнения.
     Контроль предполагает регулярную проверку хода исполнения документов.
Степень регулярности проверок может быть различной.
     Проверка хода исполнения документов в соответствии с государственным стандартом РФ - Унифицированной системой организационно - распоря​дительной документации (УСОРД) и Государственной системой документационного обеспечения управления (ГСДОУ) осуществляется в следующие сроки:
· задания последующих лет - не реже одного раза в год;
· задания последующих месяцев текущего года - не реже одного раза в месяц;
· задания текущего месяца - каждые 10 дней и за 5 дней до истечения срока исполнения.
     Сроки исполнения документа (поручения) указываются в журнале регистрации или на карточках в соответствии с резолюцией руководителя.
Изменение срока исполнения документа (поручения) производится только по указанию руководителя учреждения (предприятия) в следующем порядке: типовые сроки - принятием нового акта, индивидуальные – личным распоряжением, указанием, поручением. Изменение срока исполнения документируется, - проставляется новый срок, дата изменения и подпись. Изменения вносятся в регистрационные формы (регистрационную карточку, регистрационный журнал, электронный банк данных).
     Приостанавливать исполнение документов, а также отменять их имеет право только тот орган или должностное лицо, которое их принимало, а также руководитель, поставивший свою резолюцию (визу).
     Передача документов на исполнение другим сотрудникам не является основанием для снятия их с контроля или переноса сроков исполнения. 
     Если исполнение документа связано с необходимостью выезда или получением дополнительного материала, то срок исполнения может быть продлен до 1 месяца, с обязательным уведомлением об этом автора документа.
     Если в процессе исполнения документа выясняется, что для выполнения требуется более длительный срок, чем тот, который указан в документе или резолюции, исполнитель документа не позднее, чем за 3 дня до истечения срока исполнения должен обратиться по подчиненности (ответственному исполнителю) с просьбой о продлении срока. Документы, по которым срок исполнения своевременно не был продлен и работа по их исполнению не завершена, считаются неисполненными.
     О полученном разрешении на продление срока исполнения документа, исполнитель обязан в тот же день об этом сообщить лицу, осуществляющему контроль за исполнением соответствующего документа.
   Если ответственный за контроль по исполнению документов устанавли​вает, что содержание, форма и процедура исполнения не соответствовали заданию, то он вправе, после согласования с руководителем учреждения (предприятия) вернуть документ на доработку без продления сроков исполнения. По усмотрению руководителя сведения об исполнении документов или отдельных заданий могут сообщаться ответственному за контроль в письменной или устной форме.
    В процессе осуществления контроля производится запись в регистрационные карточки в соответствии с содержанием работы по исполнению документов, заносятся результаты проверок. Необходимо записывать все существенные моменты хода исполнения, а также рекомендованные исполнителю предложения.    Суть исполнения документов определяется их содержанием и (или) резолюцией должностного лица, направившего на исполнение документ.
     При проведении проверок исполнения, ответственный за контроль исполнения документов не вправе оценивать работу исполнителя по существу. Задача ответственного за контроль состоит в определении того, в какой степени выполняемая работы соответствуют намеченным целям, будут ли достигнуты результаты в срок или необходимо принимать меры к ускорению исполнения, а также в проверке правильности оформления документа.
   Информация о результатах контроля за исполнением должна поступать руководителю учреждения (предприятия), который устанавливает необходимость контроля документов и сроки их исполнения. Это требование необходимо соблюдать независимо от места контрольной инстанции в схеме управления городским округом. Качественное и своевременное исполнение документов включает в себя соответствующую степень отчетности.
     Конкретная формулировка задания обеспечивает качественный контроль за выполнением  документа, получения полной и объективной информации по существу подконтрольного вопроса.

4.  Снятие с контроля
     Документ считается исполненным и снимается с контроля после фактического исполнения поручения (задания) по существу, документального подтверждения исполнения и сообщения об этом заинтересованным организациям и лицам. Решение о снятии документа с контроля принимается должностным лицом (руководителем учреждения, предприятия), давшим поручение (указание) по исполнению документа. Основанием для снятия с контроля является служебная записка за подписью ответственного исполнителя, или копия документа, который поручалось подготовить (письмо, информация, справка, проекты распоряжения или постановления и т.д.). В служебной записке указываются реквизиты регистрации поручения, указания. В информации отражаются конкретные результаты исполнения документов, сделан краткий вывод, предоставлены сведения об информировании заявителя о проделанной работе, в заключении- просьба о снятии документа с контроля. К информации об исполнении документа прилагаются необходимые материалы (копия ответа заявителю, протокол совещания, проведения комиссионных проверок и т.д.).
     Примечание: при использовании электронного делопроизводства порядок ведения контрольных мероприятий может быть скорректирован.    

Начальник отдела организационной 

и контрольной работы администрации

городского округа                                                                             П.В.Щербаков

