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1. Общие положения

1.1. Регламент по организации контроля исполнения поручений ректора

(далее по тексту – Регламент) определяет порядок фиксации и учета поручений

ректора (содержащихся в распорядительных документах, резолюциях и устных

распоряжениях), а также последующего контроля за сроками их исполнения в

федеральном государственном автономном образовательном учреждении

высшего образования «Санкт-Петербургский политехнический университет

Петра Великого» (далее по тексту – Университет).

1.2. Общую координацию деятельности по контролю исполнения

поручений, упомянутых в п. 1.1 данного Регламента, осуществляет

руководитель Административного аппарата ректора.

1.3. Ответственность за правильное и своевременное исполнение

поручений ректора несут должностные лица и руководители структурных

подразделений, а также работники Университета, определенные ректором в

качестве ответственных исполнителей соответствующего поручения.

2. Основные понятия

2.1. Контроль исполнения представляет собой последовательность

действий, обеспечивающих своевременное исполнение поручений ректора,

перечисленных в п. 1.1 данного Регламента.

2.2. В процессе управленческой деятельности в Университете

реализуются следующие виды контроля:

 контроль по существу решения вопроса (осуществляют

контролирующие – ректор лично или специально уполномоченные им

лица);

 контроль за сроками исполнения поручений (осуществляет

Управление делами).

2.3. Цель контроля за сроками исполнения:
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 содействие своевременному и правильному исполнению поручений

ректора;

 получение объективной информации для оценки деятельности как

структурных подразделений Университета, так и конкретных работников.

2.4. Срок исполнения документа – это срок, установленный нормативно-

правовым актом, организационно-распорядительным документом или

резолюцией.

Сроки исполнения документов исчисляются в календарных днях с

даты подписания (утверждения) документа, а для документов, поступивших из

других организаций, – с даты их поступления.

2.5. Различают типовые и индивидуальные сроки исполнения

документов.

2.6. Типовые сроки исполнения определены законодательством

(Приложение), а также закрепляются в соответствующих локальных

нормативных актах Университета для постоянно повторяющихся видов

поручений.

2.7. Индивидуальные сроки указываются в самом документе либо в

резолюции ректора и/или иных (уполномоченных ректором) должностных лиц

Университета.

В распорядительных документах и решениях коллегиальных органов

срок указывается по каждому пункту. На документах, рассмотренных ректором,

срок их исполнения содержится в резолюции.

2.8. Контроль за сроками исполнения поручений подразделяется на

следующие виды: текущий контроль, предупредительный и итоговый контроль.

2.8.1. Текущий контроль включает ежедневную проверку хода

исполнения документов, срок исполнения которых истекает в этот день, а

также отправку соответствующего уведомления ответственному исполнителю.

2.8.2. Предупредительный контроль проводится в отношении

поручений, срок исполнения которых истекает через 3 календарных дня, о чем
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направляется соответствующее уведомление ответственному исполнителю и

контролирующему.

2.8.3. Итоговый контроль представляет собой анализ

исполнительской дисциплины в отдельных структурных подразделениях и в

Университете в целом. В рамках итогового контроля обобщаются результаты

анализа состояния исполнительской дисциплины и индивидуальных

показателей деятельности работников конкретных подразделений

Университета.

3. Организация контроля за сроками исполнения поручений

3.1. На контроль ставятся все поручения ректора (в том числе устные

указания), требующие ответа и исполнения. В распорядительных документах на

контроль ставится, как правило, каждый пункт, т.е. каждое задание или

поручение, зафиксированное в распорядительном документе.

3.2. Организация контроля за сроками исполнения поручений включает

следующие операции:

 постановка на контроль поручений ректора;

 проверка доведения документа до исполнителя в срок;

 напоминание исполнителям и контролирующим о приближении или

истечении сроков исполнения документов;

 внесение в регистрационную форму сведений о передаче документа

от одного исполнителя другому исполнителю или об изменении

сроков исполнения документов;

 информирование ректора о ходе исполнения конкретных его

поручений;

 внесение в регистрационную форму данных об исполнении поручения

(снятии документа с контроля);
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 составление аналитических справок о состоянии исполнительской

дисциплины применительно к выполнению поручений ректора.

3.3. Постановку на контроль поручений ректора осуществляет

контрольная группа (далее по тексту – КГ), сформированная из числа

работников Управления делами, а также уполномоченных работников

Административного аппарата ректора.

3.4. Все операции, предусмотренные п. 3.2 настоящего Регламента,

выполняются с применением системы электронного документооборота

«Директум» (далее по тексту – СЭД).

3.5. Начало операций по контролю за исполнением поручений,

содержащихся в распорядительных документах за подписью ректора, а также в

его устных распоряжениях и резолюциях на входящей корреспонденции,

совпадает с моментом их регистрации в СЭД.

3.5.1. В случае, когда документ имеет конкретную дату исполнения,

указанную в тексте, либо входит в перечень документов с типовыми сроками

исполнения, КГ вправе ставить его на контроль одновременно с регистрацией в

СЭД.

3.5.2. Входящие документы с индивидуальными сроками исполнения

ставятся на контроль после рассмотрения их ректором, который в своей

резолюции определяет конкретный срок.

3.6. Поручения, содержащиеся в приказах (распоряжениях) ректора, КГ

доводит (с применением СЭД) до сведения исполнителей и контролирующего

сразу же после регистрации в Канцелярии соответствующего

распорядительного документа.

3.7. При поступлении поручений, содержащихся в письменной

резолюции ректора на документе, работник КГ вносит их содержание в

соответствующую регистрационную форму СЭД, после чего поручение и

оригинал документа в установленном порядке передаются исполнителю.
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3.8. В случаях, когда поручение дается двум или нескольким

структурным подразделениям, поручение и оригинал документа получает

исполнитель, указанный в резолюции первым (далее по тексту – ответственный

исполнитель). Ответственный исполнитель координирует работу

соисполнителей (при наличии таковых), а также несет ответственность за

точное и своевременное исполнение поручения.

При уходе в отпуск, выбытии в командировку, в случае болезни,

увольнении или перемещении, исполнитель обязан:

 передать (по согласованию с непосредственным руководителем) все

материалы, имеющие отношение к данному ему поручению, другому

работнику, который обязан принять указанные материалы для

последующего исполнения соответствующего поручения;

 в тот же день уведомить КГ о произведенной передаче.

3.9. Поручение, данное ректором в устном виде, фиксирует

руководитель Административного аппарата ректора. Занесение такого

поручения в СЭД и последующее уведомление исполнителей, а также

контролирующего, осуществляет работник Административного аппарата

ректора, включенный в состав КГ.

3.10. Порядок работы в СЭД (постановка поручений на контроль и снятие

их с контроля; отправка уведомлений в адрес ответственного исполнителя и

контролера; регистрация переноса сроков исполнения поручений или

изменения состава исполнителей; отправка документов, подтверждающих

исполнение поручения; формирование отчетов) устанавливается

соответствующей инструкцией.

3.11. Руководители структурных подразделений, работники которых

определены в качестве ответственного исполнителя или соисполнителя

поручения ректора, обязаны обеспечить таким работникам возможность

беспрепятственного доступа к СЭД в целях оперативного взаимодействия с КГ.
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3.12. За три календарных дня до наступления контрольной даты работник

КГ направляет (с применением СЭД) соответствующие уведомления в адрес

ответственного исполнителя и контролирующего.

3.13. Если поручение не может быть исполнено в установленный срок

или требуется изменение состава исполнителей, ответственный исполнитель

обязан обратиться к контролирующему с мотивированным запросом о переносе

контрольной даты, причем не позднее двух календарных дней до ее

наступления.

3.14. В отсутствие контролирующего (командировка, отпуск либо

временная нетрудоспособность) решение по запросу ответственного

исполнителя принимает должностное лицо Университета, на которое в

установленном порядке возложено исполнение обязанностей по должности,

занимаемой контролирующим.

3.15. Все операции, связанные с изменением состава исполнителей и/или

переносом контрольной даты, в обязательном порядке регистрируются в СЭД.

О переносе контрольной даты и/или смене состава исполнителей,

ответственный исполнитель обязан уведомить КГ не позднее одного рабочего

дня с момента принятия соответствующего решения.

3.16. При наступлении контрольной даты работник КГ направляет (с

применением СЭД) соответствующие уведомления в адрес ответственного

исполнителя и контролирующего.

3.17.Ответственный исполнитель не позднее одного рабочего дня с

момента получения запроса, предусмотренного п. 3.16 настоящего Регламента,

обязан направить (с применением СЭД) в адрес контролирующего

документированную информацию, подтверждающую исполнение поручения

ректора (реквизиты либо скан документа, ссылку на размещение последнего в

СЭД или на сайте вуза и т.п.).

3.18. Полученная от ответственного исполнителя информация заносится в

соответствующую регистрационную карточку (например: зарегистрирован
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исходящий документ, принято в установленном порядке помещение, утвержден

регламент и т.п.). Кроме того, в регистрационную карточку вносятся сведения о

дате исполнения поручения (документа) и указывается номер дела по

номенклатуре, в которое подшит исполненный документ.

3.19. Контролирующий не позднее одного рабочего дня с момента

получения уведомления, предусмотренного п. 3.17 настоящего Регламента,

обязан установить, исполнено ли соответствующее поручение ректора по

существу. В случае положительного решения контролирующий снимает данное

поручение с контроля.

3.20. В случае если от ответственного исполнителя в установленный срок

не поступает документированная информация, подтверждающая исполнение

поручения ректора, руководитель КГ ставит об этом в известность

контролирующего, а также руководителя Административного аппарата

ректора.

3.21. Ответственный исполнитель, допустивший превышение

установленного срока исполнения данного ему поручения ректора, обязан не

позднее двух рабочих дней с момента наступления контрольной даты

представить в адрес руководителя Административного аппарата ректора

объяснительную записку, поясняющую причины неисполнения

соответствующего поручения в установленный срок.

3.22. Руководитель Административного аппарата ректора доводит до

сведения ректора содержание поступившей объяснительной записки, а также

вносит предложения по применению мер ответственности в отношении

работников, не исполнивших данные им поручения.

3.23. КГ обобщает и систематизирует данные о ходе и результатах

исполнения документов, как правило, один раз в месяц и по завершении года.

Данные о результатах контроля представляются руководителю

Административного аппарата ректора для последующего доклада ректору.
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3.24. Для обобщения данных о контроле используются различные формы

сводок (справок, отчетов). Сводка (справка, отчет) может содержать данные по

организации в целом, по отдельным подразделениям, исполнителям и т.д.
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Приложение

Типовые сроки исполнения документов*

1. Поручения, содержащиеся в актах Правительства и протоколах заседаний
Правительства, а также поручения Президента Российской Федерации,
Председателя Правительства и заместителей Председателя
Правительства, содержащие указание «срочно», «незамедлительно» (или
аналогичное), подлежат исполнению в течение 3 дней с даты подписания
поручения;

2. Поручения, содержащиеся в актах Правительства и протоколах заседаний
Правительства, а также поручения Президента Российской Федерации,
Председателя Правительства и заместителей Председателя
Правительства, содержащие указание «оперативно», предусматривают
10-дневный срок исполнения поручения;

3. Если срок исполнения в поручении Президента Российской Федерации,
Председателя Правительства и Заместителя Председателя Правительства
не указан, оно подлежит исполнению в течение одного месяца с даты его
подписания;

4. Запросы, поступающие в соответствии с законодательством Российской
Федерации из правоохранительных органов, исполняются в указанный в
запросе срок, а если срок не установлен – в течение 30 дней;

5. Обращения граждан рассматриваются в течение 30 дней с даты их
регистрации. При необходимости срок рассмотрения письменного
обращения может быть продлен руководителем учреждения либо
уполномоченным должностным лицом, но не более чем на 30 дней, с
одновременным информированием заявителя и указанием причин
продления.

*Источник: Типовой регламент внутренней организации федеральных органов
исполнительной власти, утвержденный постановлением Правительства Российской
Федерации от 28 июля 2005 г. № 452 (по состоянию на 13 марта 2015 г.)
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