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Муниципальное образование 
Ханты-Мансийского автономного округа – Югры 
городской округ город Ханты-Мансийск

ГЛАВА ГОРОДА ХАНТЫ-МАНСИЙСКА 

РАСПОРЯЖЕНИЕ
от 22.08.2019                                                                                                 №1-р
Об исполнении поручений

Главы города Ханты-Мансийска

и персональной ответственности

за их неисполнение

(С изменениями, внесенными распоряжением Главы города 
Ханты-Мансийска от 16.03.2020 №2-р)

В целях повышения ответственности должностных лиц                       и эффективности контроля за исполнением поручений и указаний Главы города Ханты-Мансийска, руководствуясь статьей 70 Устава города Ханты-Мансийска:

1.Утвердить Порядок исполнения поручений и указаний Главы города Ханты-Мансийска согласно приложению к настоящему распоряжению.

2.Назначить управляющего делами Администрации города       Ханты-Мансийска Эрнст С.А. ответственным за организацию контроля               и проверку исполнения поручений.

3.Установить, что заместители Главы города Ханты-Мансийска, руководители органов Администрации города, руководители муниципальных учреждений и предприятий (далее – должностные лица) несут персональную ответственность за своевременное и полное исполнение поручений и указаний Главы города Ханты-Мансийска.

4.Должностным лицам ознакомить сотрудников с настоящим распоряжением в течение 3 дней и представить информацию                      об ознакомлении в управление организационной и контрольной работы Администрации города Ханты-Мансийска.

5.Управлению организационной и контрольной работы Администрации города Ханты-Мансийска представлять ежеквартально Главе города Ханты-Мансийска информацию об исполнительской дисциплине, включающую результаты выполнения поручений.

6.Контроль за выполнением настоящего распоряжения оставляю                 за собой.

Глава города 

Ханты-Мансийска






        М.П.Ряшин

Приложение

к распоряжению Главы

 города Ханты-Мансийска

от 22.08.2019 №1-р
Порядок исполнения поручений и указаний 

Главы города Ханты-Мансийска

(далее – Порядок) 

1.Настоящий Порядок разработан в соответствии с Уставом                   города Ханты-Мансийска, Регламентом Администрации города                             Ханты-Мансийска, утвержденным постановлением Администрации города Ханты-Мансийска от 01.03.2012 №232, с целью организации контроля                   за своевременным исполнением поручений и указаний Главы города Ханты-Мансийска заместителями Главы города Ханты-Мансийска, руководителями органов Администрации города, руководителями муниципальных учреждений и предприятий (далее – должностные лица). 
2.Настоящий Порядок устанавливает правила исполнения:

2.1.Поручений (резолюций) Главы города Ханты-Мансийска.

2.2.Поручений, содержащихся в протоколах заседаний координационных и совещательных органов, создаваемых при Главе города Ханты-Мансийска (далее – поручения).

3.С целью организации исполнения поручений Главой города          Ханты-Мансийска даются поручения, оформленные в виде резолюций                  или отдельных поручений, должностным лицам.

4.В случае отсутствия Главы города Ханты-Мансийска поручения, оформленные в виде резолюций или отдельных поручений, даются лицом, исполняющим полномочия Главы города Ханты-Мансийска.

5.Доведение поручений Главы города Ханты-Мансийска                             до исполнителей обеспечивается управлением организационной                          и контрольной работы Администрации города Ханты-Мансийска                           в 1-дневный срок, а срочных и оперативных поручений – незамедлительно, но не позднее чем в течение 3 часов   момента их подписания.                  Контроль за сроками исполнения поручений Главы города                          Ханты-Мансийска обеспечивает управление организационной                           и контрольной работы Администрации города Ханты-Мансийска. 

Доведение поручений и контроль за сроками исполнения поручений, содержащихся в протоколах заседаний координационных и совещательных органов, созданных при Главе города Ханты-Мансийска, заместителях Главы города Ханты-Мансийска, до исполнителей обеспечивает ответственный секретарь, ведущий протокол заседания комиссии, совещания.

Поручения, содержащиеся в протоколах заседаний координационных и совещательных органов, созданных при Главе города Ханты-Мансийска, доводятся до исполнителей путем направления им копии протокола совещания.

Поручения, оформленные отдельным документом, доводятся                    до исполнителей путем направления им копии документа.

6.Если поручение дано нескольким исполнителям, то первый из них является ответственным исполнителем, если в резолюции должностного лица, давшего поручение, не определено иное. При этом ответственный исполнитель несет персональную ответственность за своевременное исполнение поручений.

7.Поручение исполняется в соответствии с содержанием резолюции Главы города Ханты-Мансийска в установленные в резолюции сроки.

8.Срок исполнения поручения исчисляется в календарных днях                   с даты, следующей за датой его подписания.

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

10.Если срок исполнения не установлен, поручение подлежит исполнению в течение 30 календарных дней с даты его подписания. 

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

с конкретной датой исполнения  – не позднее указанного срока;

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

с указанием «Срочно», «В сжатые сроки» – в течение 3 дней;

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

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

с указанием «Ежеквартально» – до 15 числа месяца, следующего                   за отчетным, если иные сроки не указаны в поручении;

с указанием на календарный месяц – не позднее 10 числа месяца, следующего за отчетным, если иные сроки не указаны в поручении.

12.Соисполнители представляют основному исполнителю информацию (предложения) по исполнению поручения и все необходимые документы.

13.Соисполнители несут ответственность за качество подготовки                 и своевременность представления информации по исполнению поручения.

14.В случае, если по объективным причинам исполнение поручения в установленный срок невозможно, исполнитель представляет на имя должностного лица, давшего поручение (либо лица, его замещающего), служебную записку о продлении срока с указанием причин продления                  и планируемой даты исполнения. Служебная записка направляется                  не позднее чем в 10-дневный срок с даты подписания поручения (решения). 

15.Сроки исполнения срочных и оперативных поручений                            не продлеваются.

16.Поручение считается неисполненным либо исполненным                            ненадлежащим образом в следующих случаях:

исполнено не в полном объеме;

результат исполнения не соответствует содержанию поручения;

нарушен срок исполнения поручения.

17.В случае выявления фактов нарушения сроков исполнения поручений управление организационной и контрольной работы Администрации города Ханты-Мансийска информирует ответственных исполнителей, а также управляющего делами Администрации города Ханты-Мансийска об истечении сроков выполнения поручения.

18.Ответственный исполнитель в течение 1 рабочего дня со дня истечения срока, установленного для исполнения поручения, представляет управляющему делами Администрации города Ханты-Мансийска информацию о ходе исполнения поручения, причинах его неисполнения               в установленный срок и виновных в неисполнении поручения должностных лицах.

19.Управляющий делами Администрации города Ханты-Мансийска направляет Главе города Ханты-Мансийска информацию об исполнении (неисполнении) поручения, причинах его неисполнения в установленный срок, виновных в неисполнении поручения должностных лицах, а также вносит предложения о проведении служебных проверок по фактам несвоевременного или ненадлежащего исполнения поручений должностными лицами, для принятия соответствующего решения.

Должностным лицам направляются предложения                                 по применению аналогичных мер в отношении непосредственных исполнителей документов.

20.В целях обеспечения исполнения поручений управление организационной и контрольной работы Администрации города                           Ханты-Мансийска:

осуществляет анализ состояния исполнительской дисциплины                      и систематический контроль за сроками исполнения поручений;

ежеквартально представляет Главе города Ханты-Мансийска сведения о состоянии исполнительской дисциплины, фактах несвоевременного или ненадлежащего исполнения либо неисполнения поручений.

