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Администрация Бутурлиновского муниципального района

Воронежской области

             ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 10.03.2016 № 131
                г. Бутурлиновка

О внесении изменений в Регламент администрации Бутурлиновского муниципального района Воронежской области, утвержденный постановлением администрации Бутурлиновского муниципального района Воронежской области от 09.04.2013 года №346
В целях обеспечения эффективной деятельности администрации Бутурлиновского муниципального района Воронежской области и ее структурных подразделений при решении вопросов местного значения муниципального района, администрация Бутурлиновского муниципального района Воронежской области
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести в Регламент администрации Бутурлиновского муниципального района Воронежской области, утвержденный постановлением администрации Бутурлиновского муниципального района Воронежской области от 09.04.2013 года № 346 «О Регламенте администрации Бутурлиновского муниципального района Воронежской области», следующие изменения:

1.1. В пункте 3.40 слова «ведущим специалистом» заменить словами «помощником главы»;

1.2. Дополнить пунктом 3.46 следующего содержания: 

«3.46. В случае если документ требует особого контроля за исполнением, в резолюции проставляется отметка «На контроль». По результатам исполнения документа ответственный исполнитель докладывает главе администрации о его исполнении. 
Сотрудником секретариата изготавливается копия резолюции документа с отметкой «На контроль» и передается ведущему специалисту отдела организационной и кадровой работы администрации, ответственному  за осуществление контроля за исполнением поручений и соблюдением срока подготовки ответа на документы.»;
1.3. Пункты 3.46 – 3.66 считать соответственно пунктами 3.47 – 3.67;
1.4. Пункт 3.52 добавить абзацем следующего содержания:

«Головной исполнитель документа обязан предоставить ведущему специалисту отдела организационной и кадровой работы администрации, ответственному за осуществление контроля за исполнением поручений и соблюдением срока подготовки ответа на документы, ответ на поступивший документ либо данное поручение за 1 день до окончания срока, установленного документом либо должностным лицом администрации, давшим поручение.»;
1.5. Пункт 3.53 добавить абзацем следующего содержания:

«Служебные документы с пометкой «К» предаются для исполнения головному исполнителю. Сотрудником секретариата изготавливаются копии служебных документов и резолюций с пометкой «К» и передаются  ведущему специалисту отдела организационной и кадровой работы администрации, ответственному  за осуществление контроля за исполнением поручений и соблюдением срока подготовки ответа на документы.»;
1.6. Пункт 3.54 изложить в следующей редакции:

«3.54. Контроль исполнения письменных и устных поручений осуществляет головной исполнитель документа и ведущий специалист отдела организационной и кадровой работы администрации, ответственный  за осуществление контроля за исполнением поручений и соблюдением срока подготовки ответа на документы. Контроль осуществления надлежащего оформления и соблюдения сроков исполнения документов осуществляет секретариат в пределах его компетенции и ведущий специалист отдела организационной и кадровой работы администрации, ответственный  за осуществление контроля за исполнением поручений и соблюдением срока подготовки ответа на документы.». 
2. Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания.
3. Контроль выполнения настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации - руководителя аппарата администрации муниципального района И.А. Ульвачеву.

Глава администрации Бутурлиновского 

муниципального района 





         Ю.И. Матузов
