АДМИНИСТРАЦИЯ 
ВЕРХ-АЛЕУССКОГО СЕЛЬСОВЕТА

ОРДЫНСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
  от 07.06.2021 № 51
Об утверждении Порядка исполнения поручений и указаний Президента Российской Федерации, Губернатора Новосибирской области, 
Правительства Новосибирской области, правовых актов главы Ордынского района Новосибирской области, администрации Ордынского района Новосибирской области, правовых актов администрации 
Верх-Алеусского сельсовета Ордынского района Новосибирской области

В целях обеспечения своевременного исполнением поручений и указаний Президента Российской Федерации, Губернатора Новосибирской области, Правительства Новосибирской области, правовых актов главы Ордынского района, администрации Ордынского района, правовых актов администрации Верх-Алеусского сельсовета Ордынского района Новосибирской области, администрация Верх-Алеусского сельсовета Ордынского района Новосибирской области
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый Порядок исполнения поручений и указаний Президента Российской Федерации, Губернатора Новосибирской области, Правительства Новосибирской области, правовых актов главы Ордынского района Новосибирской области, администрации Ордынского района Новосибирской области, правовых актов администрации Верх-Алеусского сельсовета Ордынского района Новосибирской области.

2. Назначить ответственным за организацию контроля исполнения поручений и указаний Президента Российской Федерации, Губернатора Новосибирской области, Правительства Новосибирской области, правовых актов главы Ордынского района Новосибирской области, правовых актов администрации Верх-Алеусского сельсовета Ордынского района Новосибирской области, Яшину Антонину Павловну, специалиста 1-го разряда администрации Верх-Алеусского сельсовета Ордынского района Новосибирской области.
3. Установить персональную ответственность руководителей структурных подразделений администрации Верх-Алеусского сельсовета Ордынского района Новосибирской области,  муниципальных служащих и работников администрации Верх-Алеусского сельсовета Ордынского района Новосибирской области, замещающих должности, не отнесенные к должностям  муниципальной службы за своевременного исполнением поручений и указаний Президента Российской Федерации, Губернатора Новосибирской области, Правительства Новосибирской области, правовых актов главы Ордынского района, администрации Ордынского района, правовых актов администрации Верх-Алеусского сельсовета Ордынского района Новосибирской области.

4. Опубликовать данное постановление в периодическом печатном издании «Верх-Алеусский Вестник» и на официальном сайте администрации Верх-Алеусского сельсовета Ордынского района Новосибирской области в сети Интернет.
5. Настоящее постановление вступает в силу с момента официального опубликования.

6. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Верх-Алеусского сельсовета

Ордынского района Новосибирской области                                      Е.П.Чередов 

УТВЕРЖДЕН

проектом постановлением администрации
Верх-Алеусского сельсовета

Ордынского района
Новосибирской области

от 07.06.2021 №51 
ПОРЯДОК
исполнения поручений и указаний Президента Российской Федерации, Губернатора Новосибирской области, Правительства Новосибирской области, правовых актов главы Ордынского района Новосибирской области, администрации Ордынского района Новосибирской области, правовых актов администрации Верх-Алеусского сельсовета 
Ордынского района Новосибирской области
1. Настоящий порядок определяет исполнение поручений и указаний Президента Российской Федерации, Губернатора Новосибирской области, Правительства Новосибирской области, правовых актов главы Ордынского района Новосибирской области, администрации Ордынского района Новосибирской области, правовых актов администрации Верх-Алеусского сельсовета Ордынского района Новосибирской области (далее - поручения).

2. Все поручения и указания Президента Российской Федерации, Губернатора Новосибирской области, Правительства Новосибирской области, главы Ордынского района Новосибирской области, правовых актов администрации Верх-Алеусского сельсовета Ордынского района Новосибирской области, представляются главе Верх-Алеусского сельсовета Ордынского района Новосибирской области и  регистрируются, а в его отсутствие – исполняющему обязанности Главы Верх-Алеусского сельсовета Ордынского района Новосибирской области. 
3. Глава Верх-Алеусского сельсовета Ордынского района Новосибирской области определяет исполнителей. 
Поручения с резолюцией главы Верх-Алеусского сельсовета Ордынского района Новосибирской области, ответственный за организацию контроля исполнения поручений, предает исполнителю согласно резолюции главы Верх-Алеусского сельсовета Ордынского района Новосибирской области.

Регистрация поручений и указаний Президента Российской Федерации, Губернатора Новосибирской области, Правительства Новосибирской области, правовые акты главы Ордынского района Новосибирской области, администрации Ордынского района Новосибирской области, проводится в регистрационной базе входящих писем администрации Верх-Алеусского сельсовета Ордынского района; правовые акты администрации Верх-Алеусского сельсовета Ордынского района Новосибирской области регистрируются в журнале постановлений администрации Верх-Алеусского сельсовета Ордынского района Новосибирской области.

4. Должностное лицо, указанное в резолюции является ответственным исполнителем поручения. В случае если назначено несколько ответственных исполнителей, работу по исполнению поручения организует исполнитель, указанный первым. Должностные лица, указанные после ответственного исполнителя обеспечивают исполнения поручения в пределах установленной компетенции и являются соисполнителями поручения. 
Соисполнитель обязан предоставить ответственному исполнителю предложения (ответ) в установленные сроки. 

5. Если соисполнителями является главы администрации Верх-Алеусского сельсовета Ордынского района Новосибирской области, то поручения направляется в их адрес и с использованием СЭДД для организации исполнения.
6. В целях организации работы по исполнению поручений ответственный исполнитель:

- организует и координирует работу;
- определяет лиц, ответственных за сбор, обобщение и подготовку проекта информации об исполнении поручения;

- определяет сроки и порядок представления ему информации соисполнителями, сроки подготовки итогового проекта информации об исполнении поручения и согласования его соисполнителями;
- проводит при необходимости согласительные совещания с соисполнителями, создает рабочие группы;
- готовит итоговую информацию об исполнении поручения и несет ответственность за его исполнение;
- информирует при необходимости главу Верх-Алеусского сельсовета Ордынского района Новосибирской области о несвоевременности представления предложений или их недоработке соисполнителями;
7. При наличии объективных обстоятельств, препятствующих исполнению поручений в установленный срок, ответственный исполнитель не позднее, чем за 5 рабочих дней до истечения срока готовит письмо с обоснованными предложениями по корректировке срока исполнения и направляет его.  
8. По результатам исполнения поручений ответственный исполнитель подготавливает проект письма, постановления, распоряжения и направляет для согласования и подписания главой Верх-Алеусского сельсовета Ордынского района Новосибирской области.

Исполненное поручение и документы по нему подшиваются в дело.     
