О порядке работы
с контрольными документами

В целях повышения эффективности и качества работы с контрольными поручениями, улучшения взаимодействия между структурными подразделениями Исполнительного комитета г.Казани (отраслевыми и территориальными) обязываю:

1. Утвердить порядок и схему работы с контрольными документами (приложения №1, 2).

2.  При формировании проектов резолюций руководствоваться приложением №3 к настоящему распоряжению.

3. Структурные подразделения Исполнительного комитета г.Казани (отраслевые и территориальные) руководствоваться в работе методическими рекомендациями, приведенными в приложении №4 к настоящему распоряжению.


4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на руководителя Аппарата Исполнительного комитета г.Казани И.В.Сивова.













                                                                                                                                                                                    Руководитель        



        
                                      Д.Г.Калинкин

Приложение №1

к распоряжению

Исполнительного комитета

г.Казани

от ____________№_______
Порядок  работы с контрольными документами

1. Управление контроля и антикоррупционной работы Аппарата Исполнительного комитета г.Казани формирует проекты резолюций (утвержденные резолюции), в которых контрольный срок устанавливается только ответственному исполнителю (под ответственным исполнителем следует понимать исполнителя, определенного в контрольном поручении первым и имеющим контрольный срок, если иное не прописано в резолюции), соисполнителям сроки не устанавливаются.


2. В резолюции могут быть внесены уточнения уполномоченным помощником Руководителя Исполнительного комитета г.Казани.


3. Резолюции утверждаются Руководителем Исполнительного комитета г.Казани.


4. Помощники (работники, отвечающие за контроль) ответственного исполнителя в течение одного рабочего дня с момента получения утвержденной резолюции Руководителя Исполнительного комитета г.Казани формируют резолюцию руководителю  курируемого  структурного  подразделения, ответственному за исполнение поручения (основному исполнителю, который готовит обобщенный ответ или информацию), задействовав, при необходимости, в качестве соисполнителей другие курируемые структурные подразделения.

5.  Помощники (работники, отвечающие за контроль) соисполнителя в течение одного рабочего дня с момента получения утвержденной резолюции Руководителя Исполнительного комитета г.Казани формируют резолюции руководителям курируемых структурных подразделений (соисполнителей) о необходимости представления информации по запросу. 


6. После утверждения ответственным исполнителем резолюции подразделение (основной исполнитель) посылает запросы в структурные подразделения (соисполнители), от которых необходима информация для исполнения поручения, и указывает контрольные сроки для  представления информации.


7. Структурное подразделение (соисполнитель) отрабатывает поручение только после его поступления в виде запроса от подразделения (основного исполнителя) с контрольным сроком.

8. Ответственный исполнитель принимает все необходимые меры для выполнения поручения в полном объеме в установленные сроки, в том числе по координации работ, обеспечению контроля за получением информации и промежуточных результатов от соисполнителей, при возникновении препятствий ищет способы их преодоления.


9. Снятие с контроля отработанных запросов осуществляется подразделением (основным исполнителем). Если по истечении трех рабочих дней основной исполнитель не снял с контроля отработанный запрос соисполнителю, соисполнитель получает право самостоятельно снять с контроля поручение.

10. Снятие с контроля документа ответственному исполнителю и подразделению (основному исполнителю) осуществляется управлением контроля и антикоррупционной работы Аппарата Исполнительного комитета г.Казани.

 
11. Ответственный исполнитель в случае наказания за нарушение контрольных сроков при рассмотрении материалов в комиссии об установлении премий за выполнение особо важных и сложных заданий работникам Исполнительного комитета г.Казани имеет право представлять информацию по нарушению контрольных сроков соисполнителями данного поручения.
Руководитель Аппарата
Исполнительного комитета г.Казани                                                 
     И.В.Сивов

  




Приложение №2





к распоряжению Исполнитель-






ного комитета г.Казани





от ____________№_______

Схема работы с контрольными документами                        





Руководитель Аппарата Исполнительного комитета г.Казани







И.В.Сивов

                                                                          
Приложение №3

                                                                             
к распоряжению

                                                                             
Исполнительного комитета

                                                                             
г.Казани

                                                                             
от ____________№_______
Рекомендуемые проекты резолюций
1. Обращения граждан:

- «Для проверки информации на наличие нарушений и ответа автору о принятых мерах»;

- «Для ответа автору с разъяснениями порядка решения данного вопроса».

2. Документы, поступившие из вышестоящих органов, от юридических лиц, и другие.


Ответственному исполнителю:

- «Для определения подразделениям состава и порядка проведения работ по достижению требуемых результатов, сроков их представления и ответа (подготовки ответа)».

Соисполнителю:
- «Для проведения работ и представления требуемой информации в указанные основным исполнителем сроки».
3. Предложения, просьбы, поступающие из вышестоящих органов, юридических лиц и другие.


 Ответственному исполнителю:


- «Для оценки возможности исполнения поручения, предложения вариантов решения и информирования по результатам».
При необходимости: «Для запросов информации у соисполнителей».

Соисполнителю:
- «Для представления информации по запросу основного исполнителя в указанные им сроки».
4. Резолюция для служебной записки, требующей решения руководства, по инициативе подразделений.

В случае если вносимые предложения входят в компетенцию автора служебной записки, то  ответственному исполнителю: 

- «Для определения состава работ по достижению результатов,  предполагаемых сроков и информирования по результатам».

Соисполнителю:


- «Для проведения работ и представления требуемой информации в указанные ответственным исполнителем сроки».
В случае если вносимые предложения не входят в компетенцию автора служебной записки, то ответственному исполнителю:

- «Для обсуждения совместно с заместителем Руководителя Исполнительного комитета г.Казани, в компетенцию которого входят вносимые предложения, их необходимости, возможности их реализации, а также информирования по результатам».

Соисполнителю:


- «Для обсуждения с автором служебной записки необходимости и возможности реализации вносимых предложений».

Руководитель Аппарата

Исполнительного комитета г.Казани                                             
     И.В.Сивов

Приложение №4

к распоряжению

Исполнительного комитета г.Казани

от ___________________№________
I. Методические рекомендации по порядку рассмотрения обращений граждан

	Формулировка в резолюции
	Необходимые действия

	Для проверки информации на наличие нарушений и ответа автору о принятых мерах


	- Проверить информацию на достоверность приведенных фактов;

- подтвержденные факты проверить на наличие нарушений нормативно-правовых актов г.Казани, Республики Татарстан, Российской Федерации;

- установить наличие или отсутствие фактов нарушения со стороны Исполнительного комитета г.Казани 

	
	В случае выявленных нарушений:

  - при наличии ресурсов провести все необходимые работы для устранения нарушений в установленные сроки;

- выявить виновников нарушения и применить к ним дисциплинарное воздействие в соответствии с установленным порядком;

- при отсутствии необходимых ресурсов выполнить возможную часть необходимых работ, проработать варианты для устранения нарушений; 

- по результатам дать ответ автору

	
	В случае отсутствия нарушений:

 - если изложенные в обращении факты не подтвердились, дать ответ автору с документальным подтверждением (фото, акт, протокол);

- если факты в обращении подтвердились, но не являются нарушением нормативно-правовых актов г.Казани, Республики Татарстан и Российской Федерации, дать ответ автору с обоснованием, что заявленные факты не являются нарушением

	
	В случае если устранение выявленных нарушений не попадает в полномочия Исполнительного комитета г.Казани:

 - обращение согласно Федеральному закону от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» перенаправить в соответствующий уполномоченный орган;

 - дать ответ автору с разъяснением порядка решения данного вопроса

	Для ответа автору с разъяснениями порядка решения данного вопроса
	Ответ автору с разъяснениями


II. Порядок организации и исполнения поручений

	Формулировка в резолюции
	Необходимые действия

	Ответственному исполнителю:

- для определения подразделениям состава и порядка проведения работ по достижению требуемых результатов, сроков их представления и ответа (подготовки ответа)

	Помощнику ответственного исполнителя (работнику, отвечающему за контроль):

- после получения утвержденной резолюции Руководителя Исполнительного комитета г.Казани предложить основного исполнителя и соисполнителей, сформировать для них проекты резолюций, передать руководителю на утверждение.

Ответственному исполнителю: 

- исходя из предстоящих работ и необходимых результатов определить перечень задействованных курируемых подразделений, из их числа назначить основного исполнителя, до которого необходимо довести требуемые результаты и поставить задачу по их достижению;

- дать курируемым подразделениям-соисполнителям указание на представление информации и промежуточных результатов основному исполнителю по его запросу в указанные им сроки.

Основному исполнителю (руководитель комитета,  управления, отдела и т.п.):

- определить состав работ, перечень необходимых для выполнения задания промежуточных результатов и необходимые для их получения сроки;

- исходя из необходимых промежуточных результатов определить подразделения-соисполнители, которые в соответствии со своим функциональным назначением способны представить необходимые результаты;

- сформировать и направить в подразделения-соисполнители запросы на представление результатов с указанием требуемого содержания, формата представления, срока представления;

- в случае если в составе соисполнителей отсутствует необходимое подразделение, обратиться в управление контроля и антикоррупционной работы Аппарата Исполнительного комитета г.Казани с обоснованием необходимости его добавления (можно устно); 

- организовать выполнение работ;

- контролировать своевременность представления и качество результатов, представленных соисполнителями в ответ на запрос;

- в случае если информация по запросу не устраивает, конкретизировать запрос и направить его повторно с контрольным сроком.

При наступлении срока исполнения, в случае полного выполнения задания основной исполнитель готовит: 

- ответ в адрес управления контроля и антикоррупционной работы Аппарата Исполнительного комитета г.Казани с указанием результатов выполнения работ в соответствии с методическими рекомендациями по работе с документами;

- ответ автору с указанием достигнутых результатов. 

В случае отсутствия требуемого результата в установленные для выполнения задания сроки ответственный исполнитель готовит:

- информацию в адрес управления контроля и антикоррупционной работы Аппарата Исполнительного комитета г.Казани на продление срока с указанием результатов выполнения работ в соответствии с методическими рекомендациями по работе с документами;

- ответ автору с указанием достигнутых результатов, причин задержки и сроков завершения работ

	Соисполнителю: 

- для проведения работ и представления требуемой информации в указанные основным исполнителем сроки 
	Помощнику соисполнителя (работнику, отвечающему за контроль):

- из числа курируемых подразделений выделить соисполнителей и сформировать проект резолюции.
Соисполнителю:

- утвердить проект резолюции и направить исполнителям для представления информации основному исполнителю по его запросу.

Помощнику руководителя структурного подразделения (работнику, отвечающему за контроль):

- принять к сведению задание от курирующего заместителя и отслеживать получение запроса от основного исполнителя по данной контрольной карточке;

- при получении запроса подготовить проект резолюции руководителя структурного подразделения с указанием отделов-исполнителей и сроков исполнения.

Руководителю структурного подразделения:

- организовать и провести работы в соответствии с запросом, полученным от основного исполнителя;
- представить затребованные основным исполнителем результаты и необходимую информацию в запрашиваемые сроки;

 - в случае получения запроса по контрольной карточке, которая не была направлена вышестоящим руководителем для исполнения, запросить у него указание в устной форме


III. Порядок проработки предложений
 В случае поступления задания, требующего принятия решения, проработки содержания предстоящих работ:
	Формулировка в резолюции
	Необходимые действия

	Ответственному исполнителю:

- для оценки возможности исполнения поручения, предложения вариантов решения и информирования по результатам;
 - при необходимости - для запросов информации у соисполнителей


	Помощнику ответственного исполнителя (работнику, отвечающему за контроль):
- после получения утвержденной резолюции Руководителя Исполнительного комитета предложить основного исполнителя и соисполнителей, сформировать для них проекты резолюций, передать руководителю на утверждение.

Ответственному исполнителю:

- изучить поступившее поручение, определить необходимые результаты, составить требуемый перечень работ по их достижению, выявить контексты (политические и ситуационные), влияющие на выполнение;

- исходя из предстоящих работ и необходимых результатов определить перечень задействованных курируемых подразделений, из их числа назначить основного исполнителя, до которого необходимо довести требуемые результаты и поставить задачу по их достижению;
- дать курируемым подразделениям-соисполнителям указание на представление информации и промежуточных результатов основному исполнителю по его запросу в указанные им сроки.

Основному исполнителю (руководитель комитета, управления, отдела и т.п.):

- изучить поступившее поручение, определить требуемый перечень работ по достижению заданного результата;

- рассмотреть предполагаемый порядок исполнения, наличие необходимых ресурсов, наличие правовой базы;

- оценить обоснованность предъявленных требований;

- оценить возможность выполнения работ

	
	В случае принятия предварительного решения о возможности проведения работ:

- определить перечень вопросов, по которым необходима информация от соисполнителей и формат ее представления;

- направить запросы соисполнителям

	
	На основании собранной информации сформировать обоснованную позицию по нескольким вариантам решений. Для каждого варианта решения:

- определить возможные положительные и отрицательные последствия;

- указать необходимые условия реализации и налагаемые ограничения;

- представить перечень и объемы ресурсов, недостающих для выполнения задания;

- указать наличие правовой базы;

- составить обоснованное мнение о целесообразности исполнения.

В случае принятия решения о целесообразности исполнения:

- определить промежуточные и конечные результаты;

- определить основного исполнителя и перечень соисполнителей;

- определить планируемую продолжительность выполнения работ.

В случае принятия решения о невозможности реализации подготовить мотивированный отказ.

Информацию представить Руководителю Исполнительного комитета г.Казани

	
	

	Соисполнителю:

- для представления информации по запросу основного исполнителя в указанные им сроки 
	Помощнику соисполнителя (работнику, отвечающему за контроль):
- из числа курируемых подразделений выделить соисполнителей и сформировать проект резолюции.
Соисполнителю:

- утвердить проект резолюции и направить исполнителям для представления информации основному исполнителю по его запросу.

Помощнику руководителя структурного подразделения (работнику, отвечающему за контроль):
- принять к сведению задание от вышестоящего руководителя и отслеживать получение запроса от основного исполнителя по данной контрольной карточке;

- при получении запроса подготовить проект резолюции руководителя структурного подразделения с указанием исполнителей и сроков исполнения.
Руководителю структурного подразделения:

- организовать и провести работы в соответствии с запросом, полученным от основного исполнителя;
- представить затребованные основным исполнителем результаты и необходимую информацию в запрашиваемые сроки;

- в случае получения запроса по контрольному поручению, который не был направлен вышестоящим руководителем для исполнения, запросить у него указания (устно)


IV. Порядок проработки инициативного предложения от подразделения (служебной записки), требующего решения руководства

В случае если вносимые предложения входят в компетенцию автора служебной записки:
	Формулировка в резолюции
	Необходимые действия

	Ответственному исполнителю:

- для определения состава работ по достижению результатов,  предполагаемых сроков и информирования по результатам
	Ответственному исполнителю (автор служебной записки):

- определить перечень планируемых работ и необходимые конечные результаты; 

- определить перечень промежуточных результатов, необходимых для выполнения задания, и состав подразделений-соисполнителей,  которые в соответствии со своим функциональным назначением способны представить необходимые результаты; 

- определить порядок выполнения работ и подготовить план мероприятий;

- направить план мероприятий на согласование Руководителю Исполнительного комитета г.Казани.

В случае положительного решения Руководителя Исполнительного комитета г.Казани:

- организовать выполнение работ;

- контролировать своевременность представления и качество представленных соисполнителями результатов.

При наступлении срока исполнения ответственный исполнитель готовит информацию в адрес Руководителя Исполнительного комитета г.Казани с указанием результатов выполнения работ в соответствии с методическими рекомендациями по работе с документами

	Соисполнителю 
	Представить информацию по запросу основного исполнителя в указанные им сроки


В случае если вносимые предложения не входят в компетенцию автора служебной записки:

	Формулировка в резолюции
	Необходимые действия

	Ответственному исполнителю:

- для обсуждения совместно с руководителем, в компетенцию которого входят вносимые предложения, их необходимости и возможности их реализации, а также информирования по результатам
	Ответственному исполнителю (автор служебной записки):

- организовать встречу с руководителем, в компетенцию которого входят вносимые в служебной записке предложения;

- обсудить внесенные предложения, рассмотреть предлагаемый порядок их внедрения, наличие необходимых ресурсов, наличие правовой базы; 

- совместно оценить предполагаемый эффект от внедрения предложений. Принять совместное решение о целесообразности внедрения

	
	В случае совместного решения об отказе от проведения работ ответственному исполнителю (автор служебной записки):

- составить обоснованную информацию о нецелесообразности внедрения предложений с указанием оснований для отказа от реализации;

- направить информацию в управление контроля и антикоррупционной работы Аппарата Исполнительного комитета г.Казани для снятия с контроля

	
	В случае совместного решения о проведении работ ответственному исполнителю (автор служебной записки) определить: 

- промежуточные и конечные результаты;

 - основного исполнителя и перечень соисполнителей;

- планируемую продолжительность выполнения работ;

- перечень недостающих ресурсов;
- порядок выполнения работ и подготовить план мероприятий, а также направить план мероприятий на согласование с Руководителем Исполнительного комитета г.Казани

	Соисполнителю
	Обсудить с автором служебной записки необходимость и возможность реализации вносимых предложений


Руководитель Аппарата 

Исполнительного комитета г.Казани                                                                                                                               И.В.Сивов

Соисполнитель: 


определяет соисполнителей из числа курируемых подразделений;


направляет в курируемые подразделения для выполнения работ по запросу основного исполнителя  без  указания контрольных сроков





Руководитель Исполнительного комитета г.Казани:


при необходимости корректирует проект резолюции, состав исполнителей и соисполнителей;


утверждает резолюцию





Управление контроля и антикоррупционной работы Аппарата Исполнительного комитета г.Казани:


определяет  ответственного исполнителя;


определяет состав соисполнителей;


формирует проект резолюции;


устанавливает контрольный  срок ответственному исполнителю








Ответственный исполнитель:


определяет основного исполнителя из числа курируемых подразделений и  его полномочия для выполнения задания;


определяет требуемый конечный результат, формирует  резолюцию с постановкой  задачи основному исполнителю; 


определяет соисполнителей из числа курируемых подразделений;


устанавливает контрольный срок основному исполнителю





Основной исполнитель (курируемое подразделение):


определяет порядок исполнения работ, требуемые промежуточные результаты, контрольные  сроки их получения  и соисполнителей для представления этих результатов;


направляет соисполнителям запросы с контрольным сроком;


на основании полученных ответов и промежуточных результатов готовит обобщенный ответ;


снимает с контроля  отработанный запрос;


в случае если информация по запросу не устраивает, конкретизирует запрос  и направляет его повторно с контрольным сроком





Соисполнитель


(курируемое подразделение):


принимает задание к сведению;


после поступления запроса  от основного исполнителя  с контрольным сроком готовит информацию в соответствии с поставленной задачей  в  указанные сроки





Соисполнитель (подразделение):


принимает задание к сведению;


отслеживает  поступление запроса;


на основании сроков, указанных в запросе, и поставленной задачи качественно и своевременно  отрабатывает запрос;


направляет информацию основному исполнителю








