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ГЛАВА АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА СПАССК-ДАЛЬНИЙ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

25.11.08 г.

г. Спасск-Дальний, Приморского края

№ 488-па
О мерах по совершенствованию организации контроля за исполнением документов в администрации городского округа Спасск-Дальний


В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления  в  Российской Федерации», в целях  дальнейшего совершенствования  организации контроля за исполнением документов в администрации городского округа Спасск-Дальний, повышения  исполнительской дисциплины должностных лиц  администрации 

ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить Положение об организации контроля за исполнением документов в администрации городского округа Спасск-Дальний (приложение № 1).

2. Заместителям главы администрации, руководителям структурных подразделений обеспечить выполнение настоящего Положения,  осуществлять постоянный контроль за ходом исполнения  документов,  в необходимых случаях вносить представления о привлечении должностных лиц, виновных в несвоевременном или ненадлежащем исполнении либо неисполнении  документов, к дисциплинарной ответственности.

3.   Образовать группу контроля за исполнением  документов в администрации городского округа Спасск-Дальний и утвердить ее состав (приложение № 2).


4.   Утвердить Положение о группе контроля за исполнением  документов в администрации городского округа Спасск-Дальний  (приложение № 3). 

5.  Признать утратившим силу постановление главы  администрации городского округа Спасск-Дальний  от 04.04.2006   № 182 «О мерах по  дальнейшему совершенствованию организации контроля за исполнением нормативно - распорядительных документов».

 6.   Общий контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата администрации городского округа  Г.П.Горошанскую.   

Глава администрации городского

округа
 Спасск-Дальний






К.А.Лобода

Приложение №1

к постановлению  главы 

администрации городского

округа  Спасск-Дальний

от 25.11.08 № 488-па
ПОЛОЖЕНИЕ

об организации контроля за исполнением документов  в администрации городского округа Спасск-Дальний

1. Общие положения

Положение об организации контроля за исполнением документов в администрации городского округа Спасск-Дальний разработано в соответствии с  Уставом городского округа Спасск-Дальний, Положением об администрации городского округа Спасск-Дальний, Регламентом администрации городского округа Спасск-Дальний, другими  нормативными правовыми актами главы администрации городского округа Спасск-Дальний.

Контроль за  исполнением документов в администрации городского округа  осуществляется  в целях обеспечения своевременного и полного решения вопросов, содержащихся в документах и поручениях  и направлен на повышение эффективности  управленческой деятельности главы администрации  и администрации  городского округа  в решении вопросов местного значения. 

Настоящее Положение устанавливает порядок контроля за исполнением нормативно-распорядительных актов, поставленных на контроль (далее – контрольных документов), регламентирует обязанности, ответственность и взаимодействие всех участников контроля.

Принципы организации контроля, полномочия и функции участников контроля

Общий контроль  за исполнением документов возлагается на  главу администрации городского округа, заместителей главы администрации, руководителя аппарата, руководителей структурных подразделений администрации. 

Общему контролю подлежат все  поступающие в администрацию городского округа документы, требующие исполнения, в том числе: 

-  правовые  акты  (постановления, распоряжения, решения, протоколы, поручения и др.) федеральных и территориальных органов исполнительной власти, органов субъекта Федерации,  Губернатора Приморского края,  Законодательного Собрания Приморского края, Администрации Приморского края;

-  правовые акты  администрации  и Думы городского округа Спасск-Дальний;

-  требования,  уведомления, протесты, предписания правоохранительных,  судебных и иных органов;

-  письма, заявления, обращения граждан и юридических лиц.

Контроль по срокам исполнения документов в администрации городского округа осуществляет отдел муниципальной службы. Непосредственный контроль  за исполнением контрольных документов осуществляет специалист  отдела муниципальной службы, на которого возложены обязанности по контролю.

Основанием для постановки на  контроль  документа являются: контрольный лист к документу, поступающий из администрации Приморского края,   указание об установлении контроля за исполнением документа или конкретные задания и поручения в адрес должностных лиц в тексте документа, либо в тексте резолюции, наложенной на документ. Последовательность прохождения документа, поставленного на оперативный контроль, представлена на схеме (приложение № 1 к Положению).

Необходимость контроля за исполнением того или иного документа определяется главой администрации городского округа, его заместителями (о чем делается соответствующая отметка в резолюции).

Действия по контролю исполнения  документов включают в себя: 

постановку на контроль; 

доведение контрольных документов до исполнителей;

предупреждение исполнителей о приближении срока предоставления информации об исполнении контрольного документа (предупредительный контроль);

сбор и анализ информации об исполнении контрольных  документов;

проверку  хода исполнения документов до истечения сроков исполнения, подготовка сведений о документах, срок исполнения которых наступает в текущем месяце (текущий контроль); 

оказание  методической помощи исполнителям контрольных документов; 

обобщение  и анализ результатов исполнения документа (итоговый контроль); 

снятие с контроля, направление исполненного документа «в дело».

 Для  координации  действий по исполнению нормативно-распорядительных документов государственных органов исполнительной власти и органов местного самоуправления в администрации городского округа создается группа контроля за исполнением документов. 

 При организации исполнения контрольных документов используются следующие меры контроля:

определение средств  контроля за исполнением контрольных документов  с указанием сроков  исполнения и ответственных исполнителей;

направление ответственным исполнителям предупредительных запросов с целью получения информации о ходе выполнения контрольных документов;

регулярное заслушивание на заседаниях группы контроля   сообщений, отчетов должностных лиц о проделанной работе по выполнению контрольных документов;

проведение служебных проверок по фактам несвоевременного или ненадлежащего исполнения  контрольных документов и внесение предложений по привлечению к ответственности виновных должностных лиц. 

2.9. Контрольный  документ   предусматривает   следующие сроки  исполнения:

       - с конкретной датой исполнения, указанной в документе, в контрольном листе либо резолюции на документе -  в указанный срок;

- без указания конкретной даты исполнения, имеющие  в тексте документа или в резолюции    пометку "срочно" - в 3-дневный срок;

-  имеющие пометку "оперативно" – в  10-дневный срок;

- остальные - в срок до одного месяца со дня регистрации в администрации городского округа. 

Если последний день срока исполнения документа  приходится на нерабочий день, то документ (поручение) подлежит исполнению в предшествующий ему рабочий день.

2.10. Ответственность за качество и соблюдение сроков исполнения контрольных документов возлагается на   руководителей структурных подразделений администрации.

Порядок работы с  краевыми  нормативно-распорядительными актами      

 Поступившие в администрацию городского округа  краевые нормативно-распорядительные акты (постановления, распоряжения,  протоколы  заседаний, совещаний, коллегий, поручения) с контрольным листом либо с указанными сроками исполнения документа, регистрируются в установленном порядке и  передаются на рассмотрение главе администрации  городского округа Спасск-Дальний.

  Глава администрации   городского округа:

определяет необходимость контроля по срокам исполнения документа;

в резолюции  делает  отметку «на контроль» либо проставляет букву «К» на   правом верхнем поле документа (кроме документов, поступивших с контрольным листом);

назначает  ответственного  заместителя главы администрации  за исполнение   контрольного документа; если назначается несколько заместителей, ответственным  является должностное лицо, указанное в резолюции первым; 

рассматривает информации о ходе выполнения  контрольного документа структурными подразделениями и подписывает их;

в случае нарушения сроков исполнения и ненадлежащего исполнения контрольных документов, применяет меры дисциплинарного воздействия.

 Секретарь главы администрации:

-    тиражирует  контрольный документ,  передает оригинал  документа -  специалисту по контролю, копии - заместителям главы администрации городского округа Спасск-Дальний согласно резолюции;

-    передает специалисту по контролю копии контрольного документа, поступившие от заместителей главы администрации,  с назначенными исполнителями по каждому пункту.

 Заместитель главы администрации, курирующий соответствующее направление:

-   назначает ответственных руководителей структурных подразделений по исполнению определенных пунктов контрольного документа по соответствующему направлению;

-  взаимодействует с заместителями главы администрации городского округа Спасск-Дальний, указанными в резолюции, специалистом по контролю;

-   проводит совещания  по вопросам исполнения контрольного  документа;

-   обеспечивает выполнение заданий контрольного документа в установленные сро- ки;

-   анализирует качество выполнения заданий, указанных в контрольном документе;

3.4.1. Заместитель главы администрации, указанный в резолюции первым, координирует работу  всех исполнителей контрольного документа.

Специалист по контролю:

-    на правом верхнем поле документа проставляет штамп «контроль» (кроме документов, поступивших в администрацию с контрольным листом);

-   регистрирует контрольный документ в  журнале  учета контрольных документов и в  электронной программе «Контроль исполнения нормативно-распорядительных актов», в которых фиксируются: индекс правового акта (порядковый номер), его реквизиты (вид документа, дата принятия, номер и название), фамилия и занимаемая должность исполнителя, период исполнения, сроки представления информации о выполнении документа, в том числе, промежуточной,  отметки о снятии с контроля; 

-   ведет паспорт учета выполнения контрольного документа, в котором помещаются:  контрольный экземпляр документа, где обозначены ответственные руководители структурных подразделений по каждому пункту; план мероприятий по исполнению контрольного документа; материалы,  характеризующие ход выполнения документа;  промежуточные информации по исполнению документа;

-   передает исполнителям под роспись копии  контрольного документа и   контрольного листа  с указанием  сроков предоставления информации;

-  взаимодействует с заместителями главы администрации городского округа, руководителями структурных подразделений, специалистами, ответственными за исполнение контрольных документов;

-   ведет постоянный учет, анализ и проверку исполнения контрольных документов;

- в соответствии с Перечнем  находящихся на контроле краевых нормативно-распорядительных актов, ежемесячно поступающим из Администрации Приморского края  составляет и до 25 числа текущего месяца направляет руководителям структурных подразделений перечень контрольных документов, подлежащих исполнению в следующем месяце, с указанием конкретных пунктов документа и  сроков предоставления информации;

-  напоминает о приближении сроков исполнения по всем документам, поставленным на контроль;
-  ежемесячно информирует главу администрации городского округа о ходе выполнения контрольных документов;

-   после получения извещения из контрольного управления администрации края о снятии документа с контроля информирует исполнителей контрольного документа;

-   проводит учебу с  участниками контроля за исполнение документов;

-   готовит  информации для группы контроля по вопросам исполнения контрольных документов.

 Руководитель структурного подразделения администрации  городского округа, ответственный за исполнение контрольного документа:

-    назначает специалистов, осуществляющих исполнение контрольного документа;

-    готовит предложения о внесении в план работы администрации   городского округа вопросов о ходе выполнения контрольного документа;

-    взаимодействует с руководителями структурный подразделений - соисполнителями контрольного документа;

-   организует  реализацию  плана мероприятий по исполнению контрольного документа.

 Специалист структурного  подразделения администрации   городского округа, осуществляющий исполнение контрольного документа:

-    составляет план, в котором определяет этапы и основную деятельность по исполнению контрольного документа с учетом сроков, указанных в контрольном документе, который утверждается курирующим заместителем, а  при необходимости -  постановлением (распоряжением) главы администрации;  

-     ведет паспорт учета выполнения контрольного документа, в который помещаются: план мероприятий по исполнению документа, материалы, характеризующие ход выполнения документа, протоколы совещаний, промежуточные информации;

-    в соответствии с контрольным листом готовит информацию о ходе выполнения документа в контрольное управление администрации края (приложение №2 к Положению);

-    если исполнение документа поручено нескольким  структурным подразделениям администрации,  сводную информацию готовит специалист   подразделения, которое курирует заместитель  главы администрации, указанный  в резолюции первым;

-   несет дисциплинарную ответственность за неисполнение и ненадлежащее испол-     нение контрольного документа.

 Информация о ходе выполнения  краевого контрольного документа за подписью главы администрации   городского округа направляется в 2-х экземплярах в контрольное управление администрации края. Информация должна содержать подробные сведения и конкретные результаты хода выполнения документа, фамилии исполнителей и телефоны. Копии подписанной главой администрации городского округа Спасск-Дальний информации передаются исполнителям и специалисту по контролю.

 Если исполнение поручено нескольким структурным подразделениям администрации городского округа, ответственность за своевременную подготовку и представление информации несет руководитель или должностное лицо, указанное в резолюции главы администрации   городского округа первым. Информация о выполнении такого контрольного документа предоставляется по согласованию с соисполнителем. Информации, не отвечающие установленным требованиям, возвращаются должностным лицам – исполнителям для доработки и повторного представления.

Краевой нормативно-распорядительный акт снимается с контроля после получения из контрольного управления Администрации Приморского края  извещения о снятии его с контроля. Снятие документа с контроля означает прекращение направлений информаций о его исполнении и не всегда означает приостановление его действия.

4. Порядок работы с нормативно-распорядительными актами

администрации   городского округа

 Контролю подлежат постановления и распоряжения главы администрации   городского округа, содержащие поручения структурным подразделениям и сроки их исполнения. Основанием для постановки документа на контроль служит резолюция «на контроль» главы администрации   городского округа либо руководителя аппарата администрации. Отметка  «на контроль»   проставляется  на правом верхнем поле  листа согласования документа. 

 4.3.  Глава администрации   городского округа:

определяет необходимость контроля по срокам исполнения документа;

при подписании документа делает соответствующую отметку «на контроль» либо проставляет букву «К»  на верхнем правом поле  листа согласования;

рассматривает информации о ходе выполнения  контрольного документа и подписывает их; 

в случае нарушения сроков исполнения и ненадлежащего исполнения контрольных документов, применяет меры дисциплинарного воздействия.

 Отдел муниципальной службы при рассылке документа передает копию документа -  специалисту по контролю.

  Заместитель главы администрации, курирующий  структурное подразделение администрации городского округа, подготовившее документ:

-   назначает ответственных руководителей структурных подразделений по исполнению определенных пунктов контрольного документа по соответствующему направлению;

-  обеспечивает выполнение заданий контрольного документа в установленные сро- ки;

-   проводит совещания  по ходу исполнения контрольного  документа;

-   анализирует качество выполнения заданий, указанных в контрольном документе.

  Специалист по контролю:

-    на правом верхнем поле  документа проставляет штамп «контроль»;

-   регистрирует контрольный документ в  журнале  учета  контрольных документов и в  электронной программе «Контроль исполнения нормативно-распорядительных актов», в которых фиксируются: индекс правового акта (порядковый номер), его реквизиты (вид документа, дата принятия, номер и название), фамилия и занимаемая должность исполнителя, период исполнения, сроки представления информации о выполнении документа, в том числе, промежуточной,  отметки о снятии с контроля; 

-   ведет паспорт контрольного документа, в котором помещаются:  контрольный экземпляр документа, где обозначены ответственные руководители структурных подразделений по каждому пункту; план мероприятий по исполнению контрольного документа; материалы,  характеризующие ход выполнения документа;  промежуточные информации по исполнению документа;

-   передает исполнителям под роспись  копии  контрольного документа и   контрольного листа  с указанием  сроков предоставления информации;

-  взаимодействует с заместителями главы администрации городского округа, руководителями структурных подразделений, специалистами, ответственными за исполнение контрольных документов;

-   ведет постоянный учет, анализ и проверку исполнения контрольных документов;

-  составляет и до 25 числа текущего месяца направляет руководителям структурных подразделений перечень контрольных документов, подлежащих исполнению в следующем месяце, с указанием конкретных пунктов документа и  сроков предоставления информации;

-  напоминает о приближении сроков исполнения по всем документам, поставленным на контроль;
- передает главе администрации городского округа информацию о ходе выполнения контрольных документов;

-  информирует исполнителей контрольного документа о снятии документа с контроля;

-   проводит учебу с  участниками контроля за исполнение контрольных документов;

-   готовит информации для группы контроля по вопросам исполнения контрольных документов.

 Руководитель структурного подразделения администрации  городского округа, подготовившего  документ:

  -  организует исполнение постановления (распоряжения) главы администрации   городского округа, поставленного на контроль;

        -     назначает специалистов, осуществляющих исполнение контрольного документа;

-    готовит предложения о внесении в план работы администрации   городского округа вопросов о ходе выполнения контрольного документа;

-   взаимодействует с руководителями структурный подразделений - соисполнителями контрольного документа;

-   организует  реализацию  плана мероприятий по исполнению контрольного документа.

 Специалист структурного  подразделения администрации   городского округа, осуществляющий исполнение контрольного документа:

-    составляет план, в котором определяет этапы и основную деятельность по организации исполнения контрольного документа с учетом сроков, указанных в контрольном документе;

-     ведет паспорт контрольного документа, в который помещаются: план мероприятий по исполнению документа, материалы, характеризующие ход выполнения документа, протоколы совещаний, промежуточные информации;

-    в соответствии с контрольным листом готовит информацию о ходе выполнения документа (приложение № 3 к Положению);

-    несет дисциплинарную ответственность за неисполнение и ненадлежащее исполнение контрольного документа.

 Если исполнение постановления (распоряжения) главы администрации   городского округа поручено нескольким структурным подразделениям, ответственность за своевременную подготовку и предоставление информаций несет руководитель структурного подразделения, разработавший документ. Информация о ходе выполнения такого контрольного документа предоставляется по согласованию с соисполнителем. Информации, не отвечающие установленным требованиям, возвращаются должностным лицам – исполнителям для доработки и повторного представления.

В случае нарушения сроков исполнения и ненадлежащего исполнения контрольных документов к исполнителю применяются меры дисциплинарного воздействия. Представленная с нарушением срока информация должна содержать объяснение о причинах задержки.

Итоговая информация должна иметь предложения по продлению или снятию с контроля документа. Постановление (распоряжения) главы администрации   городского округа снимается с контроля после наложения соответствующей  резолюции  либо штампа  «снять с контроля».

Подведение итогов и принятие мер по результатам 

исполнения контрольного документа

5.1. По результатам контроля исполнения документа за истекший месяц  специалист по контролю отдела муниципальной службы   готовит информацию и до пятого числа месяца, следующего за отчетным, представляет ее главе администрации городского округа  и руководителю аппарата администрации.  В информации отражается состояние исполнительской дисциплины и анализ исполнения контрольных  нормативно-распорядительных документов  за отчетный месяц структурными подразделениями администрации.

5.2. В соответствии с п 2.5. Положения «О порядке и условиях выплаты премии за выполнение особо важных и сложных заданий, ежемесячной надбавки к должностному окладу за особые условия муниципальной службы в администрации городского округа Спасск-Дальний», утвержденного  постановлением главы администрации городского округа Спасск-Дальний от 08.10.2007   № 497,  предусматривается  единовременное снижение  размера надбавки  к должностному окладу за особые условия муниципальной службы в следующих  случаях неисполнения требований настоящего Положения: 

- в случае  переноса сроков исполнения документа по вине исполнителя за каждый случай переноса  сроков исполнения  контрольного документа  – до 10 %;

-  в случае несвоевременного представления информации об исполнении контрольного документа – до 20 %; 

-  в случае предоставления неполной либо  недостоверной информации - до 30 %;

-  в случае неисполнения  контрольного документа – до 100 %.

5.3. Неисполненным  считается контрольный документ, срок исполнения которого истек и информация об его исполнении в отдел муниципальной службы не поступила.

5.4. Несвоевременным представлением информации об исполнении  контрольного документа считается нарушение срока представления информации об исполнении в отдел  муниципальной службы или оформление информации с нарушением требований настоящего Положения.

Приложение №1

к Положению об организации

контроля за исполнением документов в администрации городского округа Спасск-Дальний

Схема

прохождения  контрольных документов 

в администрации городского округа Спасск-Дальний

	Глава 

администрации









	 Приемная главы

 администрации









                 Заместители

              главы администрации,
5

              руководитель аппарата



               


               9



	Руководители структурных подразделений – ответственные исполнители



6.

	Специалисты структурных подразделений, на исполнении у которых находится документ
	Информация

об исполнении

         8






                           

Приложение №2

к Положению об организации

контроля за исполнением документов в администрации городского округа Спасск-Дальний 

Контрольное управление 

Администрации Приморского края

ИНФОРМАЦИЯ

о ходе выполнения ______________________________________________

наименование документа

за __________________20___г.

	Принято к исполнению
	Исполнено

	№ п.п
	

	№ п.п
	

	№ п.п
	

	№ п.п
	


Глава администрации городского 

округа Спасск-Дальний


_________________   _________________






подпись


расшифровка подписи







Ф.И.О. исполнителя,

 контактный телефон. 
Приложение №3

к Положению об организации

контроля за исполнением документов в администрации городского округа Спасск-Дальний

Главе администрации городского 

округа Спасск-Дальний

ИНФОРМАЦИЯ
о выполнении (ходе выполнения) постановления (распоряжения) главы администрации городского округа Спасск-Дальний
от «__»_________ № ___ «__________________________________________»

наименование документа

В целях исполнения постановления (распоряжения)  главы администрации от_____ № ___   выполнены следующие мероприятия:…

В информационной справке отражается содержание проделанной работы всеми исполнителями конкретно по каждому заданию, указанному в пунктах правового акта. 

Например: 

По пункту 1 проведено …………………………………. (приложение);

По пункту 2 организовано ……………………………… (прилагаются………….);

По пункту 3 создано ………………………………….(приложение);

Представленная информация должна содержать ссылки на конкретные документы: протоколы заседаний комиссий, планы проверок, акты приемки-передачи, приказы по подразделениям, справки от исполнителей с указанием реквизитов (протокол от ____ № __). В качестве приложения к информационной справке представляется ряд документов в виде копий (приказы, распоряжения, справки, акты). 

В заключительной части содержатся предложения о снятии постановления (распоряжения) с контроля  главы  администрации городского округа Спасск-Дальний или продлении срока контроля с обоснованием веских и объективных причин необходимости переноса и указанием окончательного срока исполнения правового акта главы администрации городского округа Спасск-Дальний . 

Например: 

На основании вышеизложенного, прошу постановление (распоряжение)  главы администрации городского округа Спасск-Дальний  от ___ № ___ «____________» снять с контроля, как выполненное. 

Или:

Учитывая вышеизложенное, прошу сроки контроля исполнения постановления (распоряжения)  главы администрации городского округа Спасск-Дальний от ___ № ___ «___________»  перенести на «___»  ____________200_ года, сняв с контроля пункты ____________, как выполненные. 

Руководитель структурного подразделения ________________ (подпись, Ф.И.О.) 

Ф.И.О. исполнителя,

 контактный телефон. 
Приложение № 2

к постановлению  главы

администрации городского 

округа  Спасск-Дальний

от 25.11.08 № 488-па
СОСТАВ

группы контроля за исполнением документов

в  администрации   городского округа Спасск-Дальний

	Горошанская Г.П.
	- руководитель аппарата администрации   городского округа, председатель группы контроля



	Моняк Т.Д.
	- начальник отдела муниципальной службы, заместитель председателя группы контроля



	Путиловская Н.Е.
	- главный специалист отдела муниципальной службы,       секретарь группы контроля



	Верба Ю.В.
	- начальник управления муниципального имущества и градостроительства

	Косьяненко Т.С.
	- начальник управления образования

	Кучерявый Д.С.
	- начальник финансового управления

	Мансуров У.А.
	- начальник отдела жизнеобеспечения

	Марченко Ю.А.
	- ведущий специалист отдела муниципальной службы 

    

	Уланов В.Н.
	- начальник управления экономики

	Черячукин О.А.
	- начальник правового управления 


Приложение № 3

к постановлению  главы

администрации городского

округа  Спасск-Дальний

от 25.11.08 № 488-па

ПОЛОЖЕНИЕ

о группе контроля за исполнением документов в администрации 

 городского округа Спасск-Дальний

1. Общие положения

Группа контроля за исполнением документов в администрации   городского округа (далее – группа контроля) создается для обеспечения   эффективной работы по исполнению нормативно-распорядительных документов государственных органов исполнительной власти и органов местного самоуправления.

Группа контроля руководствуется в своей деятельности Положением об организации контроля за исполнением  документов в администрации   городского округа Спасск-Дальний, рекомендациями администрации Приморского края, настоящим Положением.

2. Основными задачами группы контроля являются:

Обеспечение координации работы структурных подразделений администрации   городского округа по  исполнению нормативно-распорядительных документов.

Рассмотрение хода выполнения нормативно-распорядительных документов и выработка эффективных мер по оперативному и качественному их исполнению.

Подготовка предложений по совершенствованию работы по контролю за исполнением нормативно-распорядительных документов.

Взаимодействие с контролирующими и другими уполномоченными на то органами в вопросах рассмотрения выполнения нормативно-распорядительных документов.

3. Группа контроля для решения возложенных на нее задач имеет право:

Заслушивать не реже одного раза в квартал на своих заседаниях руководителей структурных подразделений администрации   городского округа, муниципальных предприятий и организаций по вопросам выполнения нормативно-распорядительных документов.

Запрашивать в установленном порядке у руководителей структурных подразделений администрации   городского округа, муниципальных предприятий и организаций и получать от них информацию о ходе выполнения нормативно-распорядительных документов.

Организовывать и проводить проверки хода выполнения нормативно-распорядительных документов  в управлениях и отделах  администрации городского округа.

Привлекать к работе специалистов структурных подразделений администрации   городского округа, а также других органов по согласованию с руководителем.

Вносить предложения по совершенствованию работы по организации контроля за исполнением нормативно-распорядительных документов.

Вносить предложения на экспертный совет при главе администрации об единовременном  снижении  муниципальному служащему  размера надбавки  к должностному окладу за особые условия муниципальной службы   в случаях, предусмотренных Положением об организации  контроля за исполнением документов в администрации городского округа Спасск-Дальний. 

4. Порядок деятельности группы контроля:

Состав  группы контроля утверждается главой администрации   городского округа. 

Группа контроля осуществляет свою деятельность в соответствии с планом работы, который  разрабатывается на полугодие и утверждается председателем группы контроля.

Заседания группы контроля проводятся  не реже одного раза в квартал. Повестку дня заседаний и порядок их проведения определяет председатель группы контроля. Заседание группы контроля правомочно, если на нем присутствует более половины ее членов.

Заседания группы контроля  оформляются в виде протоколов, которые подписываются ее председателем. По вопросам, требующим решения главы администрации   городского округа, группа контроля вносит соответствующие предложения в виде проектов постановлений и распоряжений в установленном порядке.

Решения, принимаемые группой контроля в пределах ее компетенции, являются обязательными для структурных подразделений администрации   городского округа.

Общая  информация об исполнении документа
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Специалист по контролю 


отдела муниципальной службы











