









Копия:






Приказ № 237








от 27.08.2001 года

Об утверждении Положения об 

организации контроля исполнения

документов в управлении образованием

Балашовского района


В целях повышения ответственности должностных лиц при работе с документами, укрепления исполнительской дисциплины 

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить прилагаемое Положение об организации контроля исполнения документов в управлении образованием ОМО Балашовского района.
2. Руководителям образовательных учреждений разработать и утвердить аналогичные положения об организации контроля исполнения документов и определить лиц, ответственных за организацию и состояние контроля.


3. Назначить ответственными за организацию и состояние контроля в управление образованием района Карасеву Н.И. – заместителя начальника управления образованием.


4. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.


Начальник управления образования


Балашовского района





Л.И.Рымашевская

Верно:








УТВЕРЖДАЮ








Начальник управления образования








Балашовского района








______________ Л.И.Рымашевская








Приказ № 236 от 27.08.2001 года

ПОЛОЖЕНИЕ

об организации контроля исполнения документов в управлении образования ОМО Балашовского района.

1. Общие положения.

1.1. Контроль за исполнением документов устанавливается для обеспечения своевременного, качественного решения содержащихся в них вопросов, выявления и устранения причин, препятствующих их выполнению.

Действия по контролю включают в себя постановку на контроль, непосредственную проверку хода исполнения, учет и анализ результатов исполнения контролируемых документов, оказание необходимой помощи для реализации намеченного и снятие с контроля.

· 1.2. Контролю подлежат:

· входящие документы (постановления, распоряжения и поручения Губернатора, Правительства области, Министерства образования, администрации Балашовского района, решения заседаний Правительства области и его Президиума, решения коллегий МО, администрации муниципального образования района, постановления областной Думы, районного Совета);

· внутренние документы (приказы, распоряжения начальника управления образования, решения коллегии УО, постановления распоряжения);

· исходящие документы, где указаны сроки исполнения и конкретные задания, а также документы, по выполнению которых необходима подготовка ответов или ожидается их получение. По указанию начальника управления образования на контроль могут быть поставлены и другие документы.

1.4. 1.3. Контроль за исполнением документов осуществляет начальник управления образования района, заместитель начальника управления образования, руководители структурных подразделений управления согласно распределению обязанностей.

1.5. Систематический контроль за исполнением документов осуществляют работники структурных подразделений управления образования района, которые несут личную ответственность за выполнение контрольных документов. В случае возникновения обстоятельств, затрудняющих своевременное исполнение документов, руководитель структурного подразделения управления вносит предложения начальнику управления образованием района по изменению сроков исполнения, приостанавливанию или отмене данного документа.

1.6. Делопроизводитель осуществляет регистрацию и контроль исполнения документов. Дублирование информации по перечисленным документам ведется по контрольным карточкам.

1.7. Методическое руководство работой по организации контроля исполнения документов, проверки его состояния в образовательных учреждениях района, осуществляют кураторы ОУ, которые по результатам анализа контрольной деятельности исполнителей представляют на имя начальника управления аналитическую информацию, а в случае неудовлетворительной работы предлагают меры по устранению выявленных недостатков, в том числе вносит предложения о наложении дисциплинарных взысканий на работников за допущенные нарушения, неисполнение или ненадлежащее исполнение ими должностных обязанностей.

1.8. Заместитель начальника управления образованием готовит для начальника управления образованием предложения по рассмотрению на заседаниях коллегии и постоянно действующем совещании при начальнике управления образованием района хода выполнения документов, стоящих на контроле (один раз в квартал).

2. Организация и контроль за исполнением постановлений, распоряжений и поручений Губернатора, Правительства области, Министерства образования, администрации района, решений заседаний коллегии министерства образования, администрации ОМО, районного Совета, постановлений областной Думы.
2.1. Правовые акты Губернатора, правительства области, областной Думы, решения заседаний Правительства и его Президиума, министерства образования, постановления и распоряжения главы администрации и решения районного Совета в день их получения сектором делопроизводства докладываются начальнику управления образования, а в его отсутствие заместителю начальника управления образования.

Копии документов ставятся на контроль и на них заводится контрольная карточка, и передаются в соответствующий отдел.
2.2. Резолюции на документах должны содержать конкретные поручения, сроки их исполнения, фамилии лиц, ответственных за исполнение и контроль, иметь дату и подпись.
В тех случаях, когда в резолюции указано несколько исполнителей, исполнение документа координирует исполнитель, указанный в резолюции первым. Доклад об исполнении документа представляется этим должностным лицом по согласованию с соисполнителями, если в резолюции не содержится иных указаний.

2.4. 2.3. Контроль за своевременным и качественным выполнением документов Губернатора, Правительства и его Президиума, министерств образования, главы администрации, районного Совета и подготовкой по ним распорядительных документов начальника управления образования района (приказов, распоряжений, поручений или мероприятий) осуществляет заместитель начальника управления образованием, заместители начальника по направлениям, начальники отделов согласно распределению обязанностей.

2.5. По поручению начальника управления образования и его заместителей соответствующие структурные подразделения управления образования готовят проекты

2.6. постановлений, распоряжений, поручений или мероприятий по выполнению правовых актов Саратовской области и Балашовского района.

2.7. Взятые на контроль документы исполняются в сроки, указанные в этих документах. При отсутствии сроков они должны исполняться в месячный срок или в соответствии с резолюцией руководства администрации района или начальника управления образования. Срочные документы исполняются в течение трех дней.

Сроки исполнения документов исчисляются со дня их поступления в управление образования. Продление сроков исполнения производится начальником управления образования на основании обоснованного письма исполнителя не позднее, чем за пять дней до окончания установленного срока.

2.8. Служебная записка с резолюцией начальника управления образования с новым установленным сроком исполнения передается в отдел для отметки в контрольной карточке.

2.9. Подготовка распорядительных документов начальника управления образования (приказов, распоряжений, поручений и мероприятий) во исполнение документов Губернатора, Правительства области, областной Думы, министерств образования, администрации района, заседаний Правительства и его Президиума, районного Совета осуществляется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству.

2.10. После принятия по документам Губернатора, Правительства области, областной Думы, министерств образования, администрации района, заседаний Правительства и его Президиума, районного Совета постановлений, распоряжений, подготовки поручений и мероприятий, специалистом по контролю делаются записи в регистрационных и контрольных карточках в графе «Отметка об исполнении». Дальнейший контроль осуществляется по документам, принятым главой администрации района.

2.11. Отчеты в вышестоящие органы власти об исполнении документов должны отправляться из управления образования района не позднее, чем за 3 дня до истечения установленных сроков. В случае непредставления отчетов в указанный срок отдел информирует об этом начальника управления образования с указанием конкретных виновников допущенных нарушений и к 7 числу ежемесячно представляют начальнику управления образованием района перечень неисполненных документов.

2.12. Документы вышестоящих органов, по которым предусмотрено представление отчетов в течение ряда лет, находятся на контроле до представления отчета к последнему сроку.

2.13. Исполненные документы вместе с контрольными карточками возвращаются в отдел оргконтрольной работы. 

В тех случаях, когда по документам вышестоящих организаций не приняты соответствующие документы или меры в отдел сдаются справки соответствующих заместителей начальника управления образованием, руководителей структурных подразделений управления образования района с подписью должностного лица, на которое возложен контроль исполнения документа.

Если в справках не даны ответы на все поручения, то документы возвращаются исполнителям для уточнения и доработки. Срок доработки не должен превышать 5 дней.

3. Организация контроля за выполнением приказов, распоряжений, поручений начальника управления образования района, решений заседаний коллегии и постоянно действующего совещания при начальнику управления образования района.
3.1. Организация контроля и проверки исполнения вышеуказанных документов предусматривается в планах работы начальника управления образования района, его заместителей, структурных подразделений управления образования.

3.2. Специалист по контролю на каждый документ, поставленный на контроль начальником управления образования, заполняет контрольную карточку. Один экземпляр карточки передается руководителям структурных подразделений, а другой помещается в картотеку по срокам исполнения.

3.4. 3.3. Контроль за выполнением документов осуществляется по каждому пункту (заданию). В этих целях на контролируемый документ заполняется контрольный лист, в который заносятся все пункты (задания), с последующей отметкой об их исполнении. Если приложения к контрольному документу содержат большое количество заданий, то контроль  отметки о фактическом исполнении могут вестись по приложениям.

3.5. Основным методом контроля является проверка исполнения на местах, которая осуществляется заместителями начальника управления образования систематически как в целом, так и по отдельным пунктам документа. Используются меры упреждающего контроля.

3.6. Ответственность за сроки предоставления, качество и достоверность отчетов об исполнении документов, указанных в настоящем разделе, несет должностное лицо, на которое возлагается контроль начальником управления образования. Непосредственный контроль за сроками представления отчетов о выполнении принятых документов осуществляют руководители структурных подразделений управления образования, ответственные работники (специалисты) соответствующих структурных подразделений.

3.6. Полученные от структурных подразделений управления образования отчеты о выполнении контролируемых документов, специалист по контрольной работе анализирует, составляет сводную справку о выполнении и не позднее чем за 5 дней до окончания срока исполнения  передает начальнику управления для рассмотрения вопроса о снятии с контроля или продлении срока исполнения документа.

Справка на имя начальника управления образования должна содержать сведения о своевременности и полноте выполнения документа (фактические данные по каждому пункту, заданию, мероприятию). Справки подписываются соответствующим заместителем начальника управления образования.

3.7. Вопрос о прекращении работы по контролю исполнения документа или об изменении срока его выполнения в целом или отдельных пунктов (заданий) может быть решен только начальником управления образования, или должностными лицами, которыми издан документ.


3.8. Заместитель начальника управления образования постоянно проверяет состояние контроля за выполнением документов в приемных и структурных подразделениях. В ходе работы проверяется фактическое выполнение наиболее важных постановлений, распоряжений. Результаты проверки докладываются начальнику управления  образования.


3.9. Снятые с контроля постановления, распоряжения и все документы по их выполнению передаются для учета  в сектор делопроизводства. Снятие с контроля документа не прекращает его действия.


3.10. Заместитель начальника управления к 7 числу каждого месяца представляет начальнику управления образования итоговую справку о состоянии контроля за выполнением принятых постановлений и распоряжений по установленной форме.

4. Организация контроля за выполнением 

других служебных документов.
4.1. Контроль за сроками выполнения служебных документов (писем вышестоящих органов, окружных администраций района и другой корреспонденции, а также исходящих документов) осуществляется заместителем начальника управления образования, сектором делопроизводства.

4.2. На контроль берутся документы, в которых содержатся конкретные поручения, указания, предложения и просьбы.

4.3. Письма, жалобы и обращения, поступившие в управление образования через структурные подразделения, должны направляться для обязательной регистрации в сектор делопроизводства управления образования.

Рассмотренные материалы с другими документами проверок, на основании резолюций возвращают для учета и хранения в управление образования района в сектор делопроизводства.

Ежемесячно сектор делопроизводства готовит сведения о рассмотрении обращений граждан руководством управления образования.

Один раз в полгода сектор делопроизводства управления образования готовит информацию о результатах рассмотрения писем, жалоб и обращений, поступивших в управление образования.
