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РАСПОРЯЖЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА ОМСКА

от 8 августа 2016 года № 367-р
Об утверждении Порядка организации исполнения в Администрации города Омска поручений и указаний Президента Российской Федерации 

Руководствуясь Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом города Омска:
1. Утвердить Порядок организации исполнения в Администрации города Омска поручений и указаний Президента Российской Федерации.

2. Департаменту информационной политики Администрации города Омска опубликовать настоящее распоряжение в средствах массовой информации и разместить в сети «Интернет» на официальном сайте Администрации города Омска.

3. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.

Мэр города Омска                                                                       В.В. Двораковский
Приложение

к распоряжению Администрации города Омска
от 8 августа 2016 года № 367-р
ПОРЯДОК

организации исполнения в Администрации города Омска поручений

и указаний Президента Российской Федерации
1. Настоящий Порядок организации исполнения в Администрации города Омска (далее – Администрация) поручений и указаний Президента Российской Федерации (далее – Порядок) распространяется на поручения и указания Президента Российской Федерации (далее – Поручения), поступившие в Администрацию для исполнения в установленном порядке.

2. Все Поручения в день поступления в Администрацию регистрируются и представляются на рассмотрение Мэру города Омска.

3. Мэр города Омска назначает лиц, ответственных за организационно-контрольную работу по исполнению Поручений.

4. Мэр города Омска определяет исполнителей и дает им поручения в форме резолюций.

В случае если в резолюции Мэра города Омска указаны несколько исполнителей, то исполнитель, указанный в резолюции первым или обозначенный словом «отв.» («ответственный»), является ответственным исполнителем и в соответствии с резолюцией организует работу по исполнению Поручения.

5. Резолюции Мэра города Омска к Поручениям фиксируются в системе электронного документооборота (далее – СЭДД), а Поручения ставятся на контроль.

6. Оригиналы Поручений, а также ответы на Поручения и вся переписка по их исполнению формируется в отдельное дело согласно утвержденной номенклатуре дел на соответствующий год.

7. Контроль деятельности Администрации по исполнению Поручений осуществляет Аппарат Мэра города Омска.

8. Первый заместитель Мэра города Омска, заместители Мэра города Омска, руководители структурных подразделений Администрации, должностные лица, на которых возлагается исполнение Поручений, несут персональную ответственность за качество и своевременность исполнения Поручений.

9. Ответственный исполнитель при получении на исполнение Поручения определяет общий порядок действий (план) и организует работу по их реализации с учетом предложений соисполнителей, а также обеспечивает подготовку информации об исполнении. В пределах установленного для ответственного исполнителя срока он может дать дополнительное поручение соисполнителям в части относящихся к их компетенции вопросов либо проводить совещания. Соисполнители представляют ответственному исполнителю информацию об исполнении задания в установленный для них срок.

10. По результатам исполнения Поручения ответственным исполнителем не позднее установленного срока оформляется информация об исполнении Поручения.

11. В информации об исполнении Поручения должны быть отражены мероприятия, проведенные в рамках исполнения Поручения, и их конкретные результаты (в том числе принятые муниципальные правовые акты), а также выводы о степени завершенности работ по исполнению Поручения.

12. Информация об исполнении Поручения готовится за подписью Мэра города Омска, если Поручением не предусмотрено иное.

13. Решение о снятии с контроля Поручения принимается в порядке, установленном федеральным законодательством.

___________________
