ПОЛОЖЕНИЕ

об организации контроля за исполнением поручений в

Министерстве труда и социального развития Республики Алтай 

1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение устанавливает единый и обязательный для всех сотрудников Министерства труда и социального развития Республики Алтай (далее - Министерство) порядок организации контроля и проверки  исполнения указов и распоряжений Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, поручений Президента Российской Федерации и его Администрации, поручений руководства Правительства Российской Федерации и его Аппарата, указов и распоряжений Главы Республики Алтай, Председателя Правительства Республики Алтай, поручений руководства Правительства Республики Алтай и его Аппарата, приказов и поручений Министра труда и социального развития Республики Алтай (далее - Поручения).
1.2. Заместители министра, начальники отделов Министерства несут личную ответственность за организацию контроля, своевременное и  качественное выполнение Поручений.

1.3. Контроль за исполнением Поручений обеспечивается всеми  структурными подразделениями Министерства при методической  помощи  и  координирующей роли канцелярии Министерства.

1.4. Перед уходом в отпуск или выездом в командировку сотрудники структурных подразделений обязаны передать через ответственных за делопроизводство находящиеся у них на исполнении (на контроле) Поручения  другому сотруднику по указанию Руководителя структурного подразделения.

2. Контроль и сроки исполнения Поручений
2.1. Сроки исполнения указываются в Поручениях или устанавливаются  руководством Министерства, начальниками отделов Министерства и фиксируются в резолюциях.

2.2. На Поручения, поступившие из Администрации Президента  Российской Федерации и Аппарата Правительства Российской Федерации,  требующие ответа, исполнитель за 3 дня до истечения срока исполнения  предоставляет в канцелярию Министерства на подпись Министра проект ответа или доклада.

2.3. Изменение срока исполнения Поручения производится Министром  или его Заместителями, а также лицами установившими этот срок, при наличии объективных причин. Исполнитель не позднее чем за 5 дней до истечения срока сообщает вышеуказанным лица о невозможности выполнить Поручение в срок и аргументированное прошение о продлении срока исполнения.
Если срок исполнения Поручения установлен вышестоящим органом власти, то исполнитель не позднее чем за 5 дней до истечения срока готовит в  этот орган власти аргументированное письмо за подписью Министра о переносе срока исполнения Поручения.

2.4. Обо всех случаях изменения сроков исполнения Поручений ответственный исполнитель своевременно информирует канцелярию Министерства. 

2.5. Несвоевременное сообщение руководству Министерства о невозможности выполнить Поручение в срок является нарушением исполнительской  дисциплины  и  в  случае  неисполнения Поручени в срок влечет за собой ответственность, установленную действующим законодательством.

2.6. Изменение срока исполнения документируется путем проставления нового срока, даты изменения и заверяется подписью.
2.7. Ответственными за организацию контроля за исполнением Поручений являются заведующий канцелярией и делопроизводитель.
3. Порядок рассмотрения Поручений, постановка их на контроль

3.1. Вся входящая корреспонденция по принадлежности докладывается руководству Министерства, а в структурных подразделениях начальникам отделов в день поступления, а срочная - незамедлительно.

3.2. Резолюциями руководства Министерства определяются ответственные исполнители, сроки решения вопроса (подготовки ответа) или представления предложений руководству Министерства для принятия окончательного решения.

3.3. Ответственный исполнитель обеспечивает контроль, сбор, обработку   и обобщение поступающей информации от соисполнителей, подготовку необходимых документов, проектов ответов по выполнению Поручений.

3.4. В случае, когда по одному Поручению определены несколько исполнителей, работу по его исполнению координирует должностное лицо, указанное в резолюции первым (сверху). Доклад или письмо о выполнении  такого Поручения представляется этим должностным лицом по согласованию его с соисполнителями.

3.5. Указание о постановке Поручений на контроль дается Министром и  его заместителями, в структурных подразделениях - начальниками отделов.

3.6. Поручения передаются канцелярией в структурные подразделения Министерства незамедлительно после рассмотрения этих документов руководством.

3.7. Поручения размножаются и рассылаются сотрудниками канцелярии Министерства всем исполнителям.

4. Обязанности должностных лиц по осуществлению 
контроля за исполнением Поручений
4.1. Заместители министра:

- несут персональную ответственность за качество подготовки и сроки   исполнения Поручений в курируемых ими структурных подразделениях;

- принимают оперативные меры для обеспечения своевременного исполнения Поручений, рассматривают состояние их выполнения и в случае  необходимости представляют предложения о дополнительных мерах,  направленных на выполнение Поручений, или вносят ходатайства Министру об отсрочках исполнения;

- организуют выезды на место работников Министерства, если это требуется для выполнения конкретных Поручений;

- ежемесячно рассматривают вопросы исполнительской дисциплины в курируемых подразделениях Министерства;

- вносят предложения Министру о привлечении должностных лиц к  дисциплинарной ответственности за срыв сроков исполнения Поручений.

4.2. Начальники отделов:

- несут персональную ответственность за состояние исполнительской дисциплины,  своевременное и полное исполнение Поручений;

- подготавливают руководству Министерства докладные записки по исполнению Поручений;

- рассматривают информацию канцелярии Министерства о состоянии  исполнения поручений в Отделе и принимают меры по их безусловному выполнению;

- назначают ответственных за исполнение Поручений;

- не допускают случаев рассмотрения Поручений в последний день их исполнения;

- еженедельно на производственных совещаниях рассматривают ход исполнения Поручений;
- ходатайствуют о привлечении к ответственности работников,  виновных  в срыве сроков исполнения Поручений;

- при командировании сотрудников в подведомственные учреждения вменяют командированным в обязанность, наряду с выполнением ими основных заданий, проведение проверки исполнения Поручений;

- решают вопросы по выездам сотрудников в командировки в зависимости от хода выполнения ими важнейших Поручений.
4.3. Заведующий канцелярией и делопроизводитель:
- ежемесячно, не позднее первого числа месяца, предоставляют Министру перечень Поручений, с указанием контрольных дат их исполнения на предстоящие 3 месяца;

- осуществляют контроль за исполнением поручений, согласовывают информацию в Отделе контроля и анализа Правительства Республики Алтай об исполненных и снятых с контроля Поручениях;
- ведут учет Поручений, поступивших на исполнение и докладывают о состоянии их исполнения;

- контролируют непосредственных исполнителей Поручений и докладывают на производственных совещаниях о ходе исполнения Поручений;

- готовят аналитические справки руководству Министерства о состоянии

исполнительской дисциплины в Министерстве;
- незамедлительно докладывают руководству Министерства о срывах сроков исполнения Поручений;

- осуществляют предварительный контроль, направляя в структурные подразделения  и  Заместителям  министра напоминания о сроках исполнения Поручений на предстоящую неделю.

4.4. Непосредственные исполнители Поручений:

- несут личную ответственность за исполнение Поручений;

- принимают меры для своевременного исполнения Поручений, работают   с соисполнителями в подразделениях Министерства и других ведомствах;

- информируют работника, ответственного за ведение контроля за  исполнением Поручений, о ходе исполнения Поручения;

- докладывают руководителю структурного подразделения о выполнении Поручений, готовят докладные записки о продлении срока исполнения Поручений.







