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МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ
по использованию межведомственной системы электронного документооборота и делопроизводства «Дело» для организации автоматизированного контроля исполнения документов и поручений 
I. Общие положения

1. Настоящие методические рекомендации по использованию межведомственной системы электронного документооборота и делопроизводства «Дело» для организации автоматизированного контроля исполнения документов и поручений (далее – методические рекомендации) определяют единую систему использования межведомственной системы электронного документооборота и делопроизводства «Дело» (далее – система «Дело») для организации автоматизированного контроля исполнения документов и поручений.
2. В аппарате Правительства Ростовской области контролю исполнения подлежат:

распорядительные резолюции Губернатора Ростовской области к федеральным законам, указам, распоряжениям и поручениям Президента Российской Федерации, постановлениям, распоряжениям и поручениям Правительства Российской Федерации, иным документам федеральных органов государственной власти;

организационные планы по реализации Посланий Президента Российской Федерации Федеральному Собранию Российской Федерации;

указы и распоряжения Губернатора Ростовской области, постановления и распоряжения Правительства Ростовской области, областные законы (далее – правовые акты);

поручения и рекомендации Правительства Ростовской области;
протоколы заседаний Правительства Ростовской области;
поручения еженедельных планерных совещаний Губернатора Ростовской области;

поручения Губернатора Ростовской области по итогам рабочих поездок, официальных визитов;
протоколы и решения совещательных и коллегиальных органов под председательством Губернатора Ростовской области или с его участием;

поручения Губернатора Ростовской области, данные в ходе прямых эфиров, пресс – конференций и брифингов;

поручения Губернатора Ростовской области, данные в ответ на критические материалы, в т.ч. открытые письма, в СМИ;

резолюции Губернатора Ростовской области к письмам, служебным запискам и иным информационным документам;

резолюции Губернатора Ростовской области по итогам личного приема граждан и распорядительные резолюции к их письменным обращениям.

На контроль могут ставиться и другие документы по решению Губернатора Ростовской области или первого заместителя Губернатора Ростовской области.

3. Контроль исполнения документов и поручений осуществляется в соответствии с Регламентом Правительства Ростовской области, утвержденным указом Губернатора Ростовской области, и настоящими методическими рекомендациями.

4. Оформление документов, представляемых на доклад Губернатору Ростовской области (далее – Губернатор), осуществляется согласно требованиям Регламента Правительства Ростовской области и Инструкции по делопроизводству в Правительстве Ростовской области.
5. Общими при осуществлении автоматизированного контроля в системе «Дело» являются следующие положения:

5.1. В системе «Дело» все документы, резолюции поступают: исполнителю – в папку №1 «Поступившие», контролеру – в папку № 3 «На контроле», визирующему – в папку № 8 «На визировании», подписывающему – в папку № 9 «На подписи».

5.2. Все файлы в системе «Дело» должны иметь название следующего формата: «00–00–0000_Наименование вида документа», где 00 – число, 00 – месяц, 0000 – год внесения информации, а наименование вида документа – «Допинформ», «Итоги проверки», «Объективка», «Ответ», «Отчёт», «Письмо», «Программа», «Список», «Справка», «Тезисы» и т.п.
5.3. Допустимые форматы файлов: doc., docx., pdf. При этом файлы отчётов исполнителей в адрес контрольного управления при Губернаторе Ростовской области (далее – КУ) должны иметь формат doc, docx или pdf и быть заверены электронной подписью (далее – ЭП). Все материалы отчета должны быть размещены в одном файле.

5.4. Свободное поле в отчёте исполнителя (рис. 1) и поле «Ход исполнения» в резолюции, пункте, подчинённой резолюции (рис. 2) заполняется по следующему формату: «00–00–0000 – информация», где 00 – число, 00 – месяц, 0000 – год внесения информации. При этом: 

если в ходе исполнения поручения возникает необходимость внесения новой информации в свободное поле отчёта исполнителя или в поле «Ход исполнения» резолюции, пункта, подчинённой резолюции, то предыдущая информация не удаляется, а новая вносится перед ней, т.е. с первой строки поля. Таким образом, информация выстраивается в хронологическом порядке по убыванию дат внесения информации;

если ограничение по количеству символов в свободном поле или в поле «Ход исполнения» не позволяет внести новую запись, то записи могут быть отредактированы в сторону уменьшения, либо самая ранняя по времени запись может быть удалена.
6. Типовые действия контролеров, исполнителей при осуществлении автоматизированного контроля в системе «Дело» описаны в методических рекомендациях по работе с системой «Дело», расположенной на сайте: minsvyaz.donland.ru в разделе «Информационные технологии» - «Информационные системы» - «Система межведомственного электронного документооборота «Дело». 
К типовым действиям относятся:
создание регистрационной карточки проекта документа (далее – РКПД);
установление связки с регистрационной карточкой (далее – РК);
создание РК;
создание проекта резолюции;
внесение резолюций, подчинённых резолюций;
внесение отчётов исполнителем – внесение в систему «Дело» исполнителями отчётов об исполнении резолюций, пунктов, подчинённых резолюций, при этом исполнителем прикрепляется файл, подписанный ЭП, вносится дата отчёта и выбирается в поле «Состояние исполнения» соответствующая запись, если требуется, вносится запись в Свободное поле.
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Рис.1
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Рис. 2
внесение контролером информации в поле «Ход исполнения» и «Основание для снятия с контроля», выбор состояния исполнения (Рис. 3).
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Рис. 3
II. Организация контроля исполнения распорядительных резолюций Губернатора Ростовской области к федеральным законам, указам, распоряжениям и поручениям Президента Российской Федерации, постановлениям и распоряжениям Правительства Российской Федерации, иным документам федеральных органов государственной власти

1. Подготовка резолюции (проекта резолюции) и передача на исполнение

1.1. Правовое управление при Губернаторе Ростовской области (далее – правовое управление) получает из отдела делопроизводства управления документационного обеспечения Правительства Ростовской области (далее – отдел делопроизводства) или с использованием электронной версии официального издания «Собрание законодательства Российской Федерации» федеральные законы, указы, распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации.
1.1.1. При поступлении документа из отдела делопроизводства правовое управление использует уже созданную отделом делопроизводства РК.

При работе с электронной версией документа из официального издания «Собрание законодательства Российской Федерации» правовое управление создаёт соответствующую РК (регистрирует документ) в системе «Дело»:

заполняет поле «Рубрика», выбрав соответствующие наименования из справочников «Вид поручения»;

заполняет все обязательные реквизиты РК;

заполняет поле «Кому», в качестве адреса выбирает «Сектор контроля исполнения документов и поручений Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации» (далее - сектор контроля федеральных НПД) из справочника «Подразделения».

1.1.2. Правовое управление при работе с электронной версией документа из официального издания «Собрание законодательства Российской Федерации» прикрепляет файл соответствующего документа с выделенным цветом фрагментом(ами) текста в части, относящейся к компетенции Губернатора и органов исполнительной власти Ростовской области.
1.1.3. Правовое управление разрабатывает проекты резолюций Губернатора. В меню РК в разделе «Поручения» выбирает «Ввести проект резолюции». В открывшемся окне «Проект резолюции» заполняет следующие поля: 

автор резолюции» – Губернатор;

свободное поле – текст резолюции;

исполнитель (внутр.) – предполагаемый исполнитель;
в завершение – нажимает «Записать». 

РК с проектом резолюции попадает в кабинет «Приемная Губернатора» системы «Дело» в папку № 4 («У руководства»).
1.1.4. Приемная Губернатора Ростовской области (далее – приемная Губернатора) направляет РК с проектом резолюции Губернатору в программный сервис «Мобильный кабинет руководителя» (далее – МКР). После утверждения проекта резолюции Губернатором РК попадает исполнителю в папку № 1. Если при рассмотрении РК с проектом резолюции Губернатором внесены изменения, то приемная Губернатора в папке № 4 устанавливает указатель ( рядом с требуемой записью о РК и выбирает из меню управления команду «Редактировать проект». В открывшемся окне вносит изменения в проект резолюции и рассылает исполнителям, нажав кнопку «Разослать».

Контрольное управление при Губернаторе Ростовской области (далее – КУ) анализирует поступивший документ и принимает решение о дальнейшем контроле.
Контролироваться может как документ в целом, так и его отдельные пункты.
1.1.5. При постановке документа на контроль сектор контроля федеральных НПД в соответствующей РК вносит пункты, подчинённые резолюции, сроки и исполнителей согласно тексту документа и резолюции Губернатора, при этом в поле «Контроль» пункта или резолюции выбирает заведующего сектором контроля федеральных НПД.

1.2. По перечням поручений Президента Российской Федерации, протоколам совещаний у Президента Российской Федерации, протоколам заседаний Правительства Российской Федерации, перечням поручений Председателя Правительства Российской Федерации, протоколам совещаний у Председателя Правительства Российской Федерации и другим документам федеральных органов власти:
1.2.1. Отдел делопроизводства создаёт в системе «Дело» входящую РК в соответствующей группе документов, заполняя все обязательные реквизиты, включая поле «Рубрика», в которой выбирает «Вид поручения» «НПД федеральные».

1.2.2. РК попадает в папку № 1 кабинета «Приемная Губернатора». помощник Губернатора Ростовской области (далее – помощник Губернатора) в меню РК в разделе «Поручения» выбирает «Ввести проект резолюции». В открывшемся окне «Проект резолюции» заполняет следующие поля:
автор резолюции» – Губернатор;

свободное поле – текст резолюции;

исполнитель (внутр.) – предполагаемый исполнитель;

если предполагается документ поставить на контроль, в поле «Контроль» выбирает начальника контрольного управления при Губернаторе Ростовской области (далее – начальник КУ);
в завершение – нажимает «Записать».
Затем РК направляет Губернатору в МКР. После утверждения проекта резолюции Губернатором, РК автоматически попадает в папку № 1 исполнителю.
2. Организация исполнения распорядительных резолюций Губернатора к документам федеральных органов государственной власти, контроль хода исполнения и информирование Губернатора 

2.1. Если документ или резолюция предполагает создание плана исполнения, то сектор контроля федеральных НПД вводит в РК документа к пункту или резолюции подчинённую резолюцию ответственному исполнителю с требованием представить утвержденный план исполнения пункта или резолюции.

Ответственный исполнитель при внесении отчёта об исполнении выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «План исполнения поручения», вносит дату отчёта и прикрепляет файл с планом по форме согласно приложению № 2 к настоящим методическим рекомендациям, подписанный ЭП (имя файла: «00–00–0000_План», формат файла doc, docx, PDF/A).
2.2. КУ после получения плана исполнения принимает решение о дальнейшем контроле. В случае смены контролера сектор контроля федеральных НПД в режиме редактирования пункта выбирает должностное лицо, на которое в дальнейшем возложен контроль исполнения пункта или резолюции.
Ответственное за контроль должностное лицо осуществляет дальнейший контроль по схеме КУ.
2.3. Исходя из содержания пункта или резолюции и с учетом плана исполнения (при его наличии), сектор контроля федеральных НПД по мере необходимости вводит в РК документа подчинённые резолюции по количеству промежуточных контрольных сроков предоставления отчётов о ходе исполнения документа.

Промежуточные контрольные сроки могут быть еженедельными – для документов со сроком исполнения до одного месяца; ежемесячными – для документов со сроком от месяца до полугода; ежеквартальными (полугодовыми) – со сроком свыше полугода. В случае если в тексте пункта или резолюции определены сроки промежуточного контроля, сектором контроля федеральных НПД устанавливается периодичность представления отчётов в соответствии с указанными сроками.

2.4. Ответственный исполнитель вносит отчёт к соответствующей подчинённой резолюции, выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Промежуточный отчёт», вносит дату отчёта и прикрепляет файл отчёта, подписанный ЭП (форма отчета – приложение № 1 к настоящим методическим рекомендациям, имя файла: «00–00–0000_Промежуточный отчёт», формат файла doc, docx, PDF/A).
2.5. Сектор контроля федеральных НПД анализирует представленную в промежуточном отчёте информацию и, в случае расхождения плановых и отчётных показателей, требует дополнительную информацию и/или вносит предложение начальнику КУ о проведении инспекторской проверки (совещания), в том числе с выездом на место.

2.5.1. В случае запроса дополнительной информации, сектор контроля федеральных НПД создаёт соответствующую подчинённую резолюцию. В ответ на неё ответственный исполнитель вводит отчёт, выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Дополнительная информация». Вносит дату отчёта и прикрепляет файл с отчётом, подписанный ЭП (форма отчета – приложение № 1 к настоящим методическим рекомендация, имя файла: «00–00–0000_Допинформ», формат файла doc, docx, PDF/A).

2.5.2. В случае назначения инспекторской проверки (совещания), сектор контроля федеральных НПД создаёт соответствующую подчинённую резолюцию (провести внеплановую/плановую инспекторскую проверку, провести совещание и т.п.). Инспектирующий орган в ответ на неё вводит отчёт исполнения, к которому прикрепляет файл, подписанный ЭП (имя файла: «00–00–0000_Итоги проверки»), вносит дату отчёта и выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Итоги проверки».
2.5.3. Исходя из итогов проверки, сектор контроля федеральных НПД может потребовать от ответственного исполнителя устранить выявленные недостатки. При этом сектор контроля федеральных НПД создаёт соответствующую подчинённую резолюцию (представить отчёт об устранении выявленных недостатков). В ответ на неё ответственный исполнитель вводит отчёт исполнения, к которому прикрепляет файл, подписанный ЭП (форма отчета – приложение 1, имя файла: «00–00–0000_Устранение недостатков», формат файла doc, docx, PDF/A), вносит дату отчёта и выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Устранение недостатков».

2.6. Если в резолюции указано на необходимость информирования Губернатора Ростовской области о ходе исполнения или о результатах исполнения поручения, ответственный исполнитель создает связанную с РК документа РКПД с проектом информации на имя Губернатора, подписанную ЭП (имя файла «00-00-0000_Письмо») и отправляет на согласование заведующему сектором контроля федеральных НПД и начальнику КУ.

Заведующий сектором контроля федеральных НПД и начальник КУ согласовывают проект информации на имя Губернатора, проставляя в РКПД отметку о визировании.
Ответственный исполнитель на основе РКПД регистрирует РК и направляет в адрес Губернатора.
Помощник Губернатора проверяет наличие визирующих и подлинность ЭП визирующих, затем в меню РК в разделе «Поручения» выбирает «Ввести проект резолюции». В открывшемся окне «Проект резолюции» заполняет следующие поля:
автор резолюции – Губернатор;

свободное поле – текст резолюции;

исполнитель (внутр.) – предполагаемый исполнитель;

контроль – начальник КУ;
в завершение нажимает «Записать».

Затем РК направляется Губернатору в папку «Исполнение поручений» МКР. После утверждения проекта резолюции Губернатором, РК автоматически попадает в папку № 1 исполнителю.
После принятия решения Губернатором ответственный исполнитель вносит отчёт к соответствующей резолюции, пункту или подчинённой резолюции РК контрольного документа. При этом выбирает в поле «Состояние исполнения» соответствующую запись, вносит дату отчёта и прикрепляет файл отчёта, подписанный ЭП (форма отчета – приложение № 1 к настоящим методическим рекомендациям, имя файла: «00–00–0000_Промежуточный отчёт» или «00–00–0000_Итоговый отчёт», формат файла doc, docx, PDF/A).
2.7. При получении отчётов сектор контроля федеральных НПД анализирует поступившую информацию (отчёты исполнения, дополнительную информацию, акты проверок, отчёты об устранении недостатков и т.п.), проставляет фактическую дату (только для подчинённой резолюции, на которую поступил отчёт исполнителя), кратко отражает основные выводы в поле «Ход исполнения» подчинённой резолюции или пункта, также выбирает в поле «Состояние исполнения» – соответствующую запись.
3. Снятие с контроля

3.1. При выполнении поручения, пункта ответственный исполнитель готовит итоговый отчёт с предложением о снятии его с контроля и прикрепляет файл, подписанный ЭП. к соответствующей резолюции, подчинённой резолюции поручения, пункту (форма отчета – приложение №1 к настоящим методическим рекомендациям, имя файла: «00–00–0000_Итоговый отчёт», формат файла doc, docx, PDF/A), выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Итоговый отчёт», вносит дату отчёта.
3.2. После получения итогового отчёта, и при отсутствии необходимости проведения итоговой инспекторской проверки, КУ вносит в РК соответствующие записи.

Снятие с контроля федеральных документов осуществляется в порядке, установленном соответствующими федеральными органами. КУ в поле «Основание для снятия с контроля» делает соответствующую отметку.

3.3. При условии самостоятельного обращения ответственного исполнителя к Губернатору с предложением о снятии поручения с контроля, проект итогового отчёта на имя Губернатора в обязательном порядке согласовывается с КУ.
Положительная резолюция Губернатора на предложение о снятии с контроля является основанием для снятия поручения с контроля.

Исполнитель вводит отчёт об исполнении, к которому прикрепляет файл (имя файла: «00–00–0000_Снятие с контроля»), вносит дату отчёта и в свободном поле указывает реквизиты письма, направленного в адрес Губернатора Ростовской области.

Сектор контроля федеральных НПД в поле «Основание для снятия с контроля» пишет реквизиты письма с резолюцией Губернатора о снятии с контроля и проставляет в РК фактическую дату, сняв, таким образом, поручение с контроля. 

III. Организация контроля исполнения организационных планов по реализации Посланий Президента Российской Федерации Федеральному Собранию Российской Федерации
1. Передача на исполнение

Организационные планы по реализации Посланий Президента Российской Федерации Федеральному собранию Российской Федерации утверждаются соответствующими правовыми актами. Контроль исполнения указанных правовых актов осуществляется сектором контроля федеральных НПД.

При постановке правового акта на контроль сектор контроля федеральных НПД в соответствующей РК:

заполняет поле «Рубрика», выбрав соответствующие наименования из справочника «Вид поручения»;

вносит пункты, подчиненные резолюции, сроки и исполнителей согласно тексту правового акта, при этом в поле «Контроль» пункта выбирает заведующего сектором контроля федеральных НПД.

2. Организация исполнения, контроль хода исполнения и информирование Губернатора 
2.1. Если пункт организационного плана предполагает создание плана исполнения, то сектор контроля федеральных НПД вводит в РК документа к пункту подчинённую резолюцию ответственному исполнителю с требованием представить утвержденный план исполнения пункта.

Ответственный исполнитель при внесении отчёта об исполнении выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «План исполнения поручения», вносит дату отчёта и прикрепляет файл с планом по форме согласно приложению № 2 к настоящим методическим рекомендациям, подписанный ЭП (имя файла: «00–00–0000_План», формат файла doc, docx, PDF/A).

2.2. Исходя из содержания пункта и с учетом плана исполнения (при его наличии), сектор контроля федеральных НПД по мере необходимости вводит в РК документа подчинённые резолюции к пункту по количеству промежуточных контрольных сроков предоставления отчётов о ходе исполнения пункта.

Промежуточные контрольные сроки могут быть еженедельными – для пункта плана со сроком исполнения до одного месяца; ежемесячными – для пункта плана со сроком от месяца до полугода; ежеквартальными (полугодовыми) – со сроком исполнения свыше полугода. В случае если в тексте пункта определены сроки промежуточного контроля, КУ устанавливается периодичность представления отчётов в соответствии с указанными сроками.

2.3. Ответственный исполнитель вносит отчёт к соответствующей подчинённой резолюции, выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Промежуточный отчёт», вносит дату отчёта и прикрепляет файл отчёта, подписанный ЭП (форма отчёта – приложение № 1 к настоящим методическим рекомендациям, имя файла: «00–00–0000_Промежуточный отчёт», формат файла doc, docx, PDF/A).
2.4. Сектор контроля федеральных НПД анализирует представленную в промежуточном отчёте информацию и в случае расхождения плановых и отчётных показателей требует дополнительную информацию и/или вносит предложение начальнику КУ о проведении инспекторской проверки (совещания), в том числе с выездом на место.
2.4.1. В случае запроса дополнительной информации, cектор контроля федеральных НПД создаёт соответствующую подчинённую резолюцию. В ответ на неё ответственный исполнитель вводит отчёт, выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Дополнительная информация». Вносит дату отчёта и прикрепляет файл с отчётом, подписанный ЭП (форма отчёта – приложение № 1 к настоящим методическим рекомендациям, имя файла: «00–00–0000_Допинформ», формат файла doc, docx, PDF/A).

2.4.2. В случае назначения инспекторской проверки (совещания), сектор контроля федеральных НПД создаёт соответствующую подчинённую резолюцию (провести внеплановую/плановую инспекторскую проверку, провести совещание и т.п.). Инспектирующий орган в ответ на неё вводит отчёт исполнения, к которому прикрепляет файл, подписанный ЭП (имя файла: «00–00–0000_Итоги проверки»), вносит дату отчёта и выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Итоги проверки».

2.4.3. Исходя из итогов проверки, сектор контроля федеральных НПД может потребовать от ответственного исполнителя устранить выявленные недостатки. При этом сектор контроля федеральных НПД создаёт соответствующую подчинённую резолюцию (представить отчёт об устранении выявленных недостатков). В ответ на неё ответственный исполнитель вводит отчёт, выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Устранение недостатков». Вносит дату отчёта и прикрепляет файл с отчётом, подписанный ЭП (форма отчёта – приложение № 1 к настоящим методическим рекомендациям, имя файла: «00–00–0000_Устранение недостатков», формат файла doc, docx, PDF/A).

2.5. При получении отчётов сектор контроля федеральных НПД анализирует поступившую информацию (отчёты исполнения, дополнительная информация, акты проверок, отчёты об устранении недостатков и т.п.), проставляет фактическую дату (только для подчинённой резолюции, на которую поступил отчёт исполнителя), кратко отражает основные выводы в поле «Ход исполнения» подчинённой резолюции и пункта, также выбирает в поле «Состояние исполнения» – соответствующую запись.

3. Снятие с контроля

3.1. При выполнении пункта ответственный исполнитель готовит итоговый отчёт с предложением о снятии его с контроля и прикрепляет его файл, подписанный ЭП, к соответствующей подчинённой резолюции, пункту (форма отчета – приложение № 1 к настоящим методическим рекомендациям, имя файла: «00–00–0000_Итоговый отчёт», формат файла doc, docx, PDF/A), выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Итоговый отчёт», вносит дату отчёта.

3.2. После получения от ответственного исполнителя итогового отчёта, и при отсутствии необходимости проведения итоговой инспекторской проверки, сектор контроля федеральных НПД в режиме редактирования пункта:

выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Исполнено»; 

выставляет в пункте фактическую дату.

Предложения ответственных исполнителей о снятии пунктов или правового акта в целом с контроля, обобщаются сектором контроля федеральных НПД. По результатам обобщения готовится и согласовывается проект правового акта о снятии с контроля. После его принятия сектор контроля федеральных НПД в поле «Основание для снятия с контроля» соответствующих РК вносит реквизиты утвержденного правового акта.

IV. Организация контроля исполнения указов и распоряжений Губернатора Ростовской области, постановлений и распоряжений Правительства Ростовской области, областных законов

1. Передача на исполнение

1.1. Отдел нормативных документов при направлении по системе «Дело» правового акта, зарегистрированного в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в Правительстве Ростовской области, в качестве адресата среди прочих обязательно выбирает КУ. 

1.2. КУ анализирует поступивший правовой акт и принимает решение о дальнейшем контроле.
Контролироваться может как документ в целом, так и его отдельные пункты.
1.3. При постановке правового акта на контроль сектор контроля исполнения правовых актов Правительства Ростовской области и Губернатора Ростовской области (далее - cектор контроля областных НПД) в соответствующей РК:

заполняет поле «Рубрика», выбрав соответствующие наименования из справочников «Вид поручения» и «Территория»;

вносит пункты, сроки и исполнителей согласно тексту правового акта, при этом в поле «Контроль» пункта выбирает заведующего сектором контроля областных НПД;

принимает документ к исполнению (в папке «Поступившие»);

принимает пункт к контролю (в папке «На контроле»).

2. Организация исполнения правового акта, контроль хода исполнения и информирование Губернатора 

2.1. Если исполнение правового акта или его пункта предполагает этапы реализации, то сектор контроля областных НПД вводит в РК правового акта подчинённую резолюцию ответственному исполнителю с требованием представить утвержденный план исполнения.

Ответственный исполнитель при внесении отчёта об исполнении выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «План исполнения поручения», вносит дату отчёта и прикрепляет файл с планом (приложение 2), подписанный ЭП (имя файла: «00–00–0000_План», формат файла doc, docx, PDF/A). 

2.2. КУ после получения плана исполнения принимает решение о дальнейшем контроле. В случае смены контролера, сектор контроля областных НПД в режиме редактирования пункта выбирает в поле «Контроль» должностное лицо, на которое в дальнейшем возложен контроль исполнения пункта.

Ответственное за контроль должностное лицо осуществляет дальнейший контроль по схеме КУ.

2.3. Исходя из содержания пункта и с учетом плана исполнения (при его наличии), сектор контроля областных НПД, по мере необходимости, вводит в РК правового акта подчинённые резолюции к пункту по количеству промежуточных контрольных сроков предоставления отчётов о ходе исполнения пункта.

Промежуточные контрольные сроки могут быть еженедельными – для правовых актов со сроком исполнения до одного месяца; ежемесячными – для правовых актов со сроком от месяца до полугода; ежеквартальными (полугодовыми) – со сроком свыше полугода. В случае если в тексте пункта определены сроки промежуточного контроля, КУ устанавливается периодичность представления отчётов в соответствии с указанными сроками.

2.4. Ответственный исполнитель вносит отчёт к соответствующей подчинённой резолюции, при этом выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Промежуточный отчёт», вносит дату отчёта и прикрепляет файл отчёта, подписанный ЭП (форма отчёта – приложение 1, имя файла: «00–00–0000_Промежуточный отчёт», формат файла doc, docx, PDF/A).

2.5. Сектор контроля областных НПД анализирует представленную в промежуточном отчёте информацию и, в случае расхождения плановых и отчётных показателей, требует дополнительную информацию и/или вносит предложение начальнику КУ о проведении инспекторской проверки (совещания), в том числе с выездом на место.

2.5.1. В случае запроса дополнительной информации, сектор контроля областных НПД создаёт соответствующую подчинённую резолюцию. В ответ на неё, ответственный исполнитель, вводит отчёт, при этом в поле «Состояние исполнения» выбирает запись «Дополнительная информация», вносит дату отчёта и прикрепляет файл отчёта, подписанный ЭП (форма отчёта – приложение 1, имя файла: «00–00–0000_Допинформ», формат файла doc, docx, PDF/A).

2.5.2. В случае назначения инспекторской проверки (совещания), сектор контроля областных НПД создаёт соответствующую подчинённую резолюцию (провести внеплановую/плановую инспекторскую проверку, провести совещание и т.п.). 

Инспектирующий орган в ответ на неё вводит отчёт исполнения, при этом в поле «Состояние исполнения» выбирает запись «Итоги проверки», вносит дату отчёта и прикрепляет файл отчета (имя файла: «00–00–0000_Итоги проверки»).
2.5.3. Исходя из итогов проверки, сектор контроля областных НПД может потребовать от ответственного исполнителя устранить выявленные недостатки. При этом сектор контроля областных НПД создаёт соответствующую подчинённую резолюцию (представить отчёт об устранении выявленных недостатков). В ответ на неё ответственный исполнитель вводит отчёт исполнения, при этом в поле «Состояние исполнения» выбирает запись «Устранение недостатков», вносит дату отчёта и прикрепляет файл отчета, подписанный ЭП (форма отчёта – приложение 1, имя файла: «00–00–0000_Устранение недостатков», формат файла doc, docx, PDF/A).

2.6. При получении отчётов, сектор контроля областных НПД анализирует поступившую информацию (отчёты исполнения, дополнительная информация, акты проверок, отчёты об устранении недостатков и т.п.), проставляет фактическую дату (только для подчинённой резолюции, на которую поступил отчёт исполнителя), кратко отражает основные выводы в поле «Ход исполнения» подчинённой резолюции и пункта, при этом выбирает в поле «Состояние исполнения» – соответствующую запись.
2.7. Если требуется продление срока исполнения правового акта или его пункта, то ответственный исполнитель направляет на имя Губернатора исходящую РК в связке с соответствующей РК правого акта. К РК прикрепляет файл (имя файла: «00–00–0000_Письмо»), подписанный ЭП, с мотивированной просьбой о переносе срока и внесении соответствующих изменений в правовой акт.
Помощник Губернатора проверяет наличие в РК визирующих и подлинность ЭП визирующих, затем в меню РК в разделе «Поручения» выбирает «Ввести проект резолюции». В открывшемся окне «Проект резолюции» заполняет следующие поля:
автор резолюции – Губернатор;

свободное поле – текст резолюции;

исполнитель (внутр.) – предполагаемый исполнитель;

контроль – начальник КУ;
в завершение нажимает «Записать».

Затем РК направляетcz Губернатору в папку «Исполнение поручений» МКР. После утверждения проекта резолюции Губернатором, РК автоматически попадает в папку № 1 исполнителю.
Сектор контроля областных НПД, после получения от ответственного исполнителя отчёта с информацией о согласии Губернатора на продление срока, в режиме редактирования пункта:
заполняет поле «Ход исполнения», при этом указывает реквизиты письма ответственного исполнителя на имя Губернатора, и корректирует контрольные сроки в соответствии с резолюцией Губернатора;
2.8. Если в процессе исполнения пункта выясняется объективная невозможность или нецелесообразность его исполнения, то ответственным исполнителем, в установленном порядке, вносится предложение Губернатору и готовится проект правового акта о внесении соответствующих изменений, в части отмены, либо изменения данного пункта.

Сектор контроля областных НПД после издания соответствующего правового акта:
в поле «Ход исполнения» вносит информацию о правовом акте, которым внесены изменения в данный пункт (в формате: 00–00–0000_информация);

заполняет поле «Основание для снятия с контроля» ((вид правового акта) _от_(дата)_№_(номер));

выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Отменено/утратило силу»;
выставляет в пункте фактическую дату, и таким образом, снимает его с контроля.

3. Снятие с контроля

3.1. При выполнении пункта ответственный исполнитель вносит итоговый отчёт с предложением о снятии пункта с контроля. При этом в поле «Состояние исполнения» выбирает запись «Итоговый отчёт», вносит дату отчёта и прикрепляет файл с отчетом, подписанный ЭП (имя файла: «00–00–0000_Итоговый отчёт», формат файла doc, docx, PDF/A, форма отчёта – приложение 1). 

3.2. После получения от ответственного исполнителя отчёта, и при отсутствии необходимости проведения итоговой инспекторской проверки, Сектор контроля областных НПД в режиме редактирования пункта:

выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Исполнено» или «Исполнено с нарушением срока»;
выставляет в пункте фактическую дату;

Предложения ответственных исполнителей о снятии пунктов или правовых актов в целом с контроля, обобщаются сектором контроля областных НПД. По результатам обобщения готовится и согласовывается проект правового акта о снятии с контроля
. После его принятия сектор контроля областных НПД в поле «Основание для снятия с контроля» соответствующих РК вносит реквизиты принятого правового акта.
V. Организация контроля исполнения перечня поручений и рекомендаций Правительства Ростовской области

1. Передача на исполнение

1.1. Отдел по обеспечению деятельности Правительства Ростовской области при направлении по системе «Дело», зарегистрированных в соответствии с Регламентом Правительства Ростовской области перечней поручений и рекомендаций Правительства Ростовской области (далее – перечни поручений и рекомендаций), в качестве адреса среди прочих обязательно выбирает КУ.
1.2. КУ анализирует поступившие документы и принимает решение о дальнейшем контроле. 

Контролироваться может как перечни поручений и рекомендаций в целом, так и его отдельные пункты.
1.3. При постановке перечней поручений и рекомендаций на контроль сектор контроля областных НПД совместно с отделом по обеспечению деятельности Правительства Ростовской области в соответствующей РК:

заполняет поле «Рубрика», выбрав соответствующие наименования из справочников «Вид поручения» и «Территория»;

вносит пункты, сроки и исполнителей согласно тексту поручения и протокола, при этом в поле «Контроль» пункта выбирает заведующего сектором контроля областных НПД;

принимает документ к исполнению (в папке «Поступившие»);

принимает пункт к контролю (в папке «На контроле»).

2. Организация исполнения перечней поручений и рекомендаций, контроль хода исполнения и информирование Губернатора, а в его отсутствие – первого заместителя Губернатора Ростовской области

2.1. Если исполнение перечней поручений и рекомендаций или их пунктов предполагает этапы реализации, то сектор контроля областных НПД вводит в РК перечней поручений и рекомендаций подчинённую резолюцию ответственному исполнителю с требованием представить утвержденный план исполнения.

Ответственный исполнитель при внесении отчёта об исполнении выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «План исполнения поручения», вносит дату отчёта и прикрепляет файл с планом по форме согласно приложению № 2 к настоящим методическим рекомендациям, подписанный ЭП (имя файла: «00–00–0000_План», формат файла doc, docx, PDF/A).

2.2. КУ после получения плана исполнения принимает решение о дальнейшем контроле. В случае смены контролера, сектор контроля областных НПД в режиме редактирования пункта выбирает в поле «Контроль» должностное лицо, на которое в дальнейшем возложен контроль исполнения пункта.

Ответственное за контроль должностное лицо осуществляет дальнейший контроль по схеме КУ.

2.3. Исходя из содержания пункта и с учетом плана исполнения (при его наличии), сектор контроля областных НПД, по мере необходимости, вводит в РК перечни поручения Правительства Ростовской области подчинённые резолюции к пункту по количеству промежуточных контрольных сроков предоставления отчётов о ходе исполнения пункта.

Промежуточные контрольные сроки могут быть еженедельными – для перечней поручений и рекомендаций со сроком исполнения до одного месяца; ежемесячными – для перечней поручений и рекомендаций со сроком от месяца до полугода; ежеквартальными (полугодовыми) – со сроком свыше полугода. В случае если в тексте пункта определены сроки промежуточного контроля, КУ устанавливается периодичность представления отчётов в соответствии с указанными сроками.

2.4. Ответственный исполнитель вносит отчёт к соответствующей подчинённой резолюции, при этом в поле «Состояние исполнения» выбирает запись «Промежуточный отчёт», вносит дату отчёта и прикрепляет файл отчёта, подписанный ЭП (форма отчёта - приложение № 1 к настоящим методическим рекомендациям, имя файла: «00–00–0000_Промежуточный отчёт», формат файла doc, docx, PDF/A).

2.5. Сектор контроля областных НПД анализирует представленную в промежуточном отчёте информацию и, в случае расхождения плановых и отчётных показателей, требует дополнительную информацию и/или вносит предложение начальнику КУ о проведении инспекторской проверки (совещания), в том числе с выездом на место.
2.5.1. В случае запроса дополнительной информации, сектор контроля областных НПД создаёт соответствующую подчинённую резолюцию. В ответ на неё, ответственный исполнитель, вводит отчёт, при этом в поле «Состояние исполнения» выбирает запись «Дополнительная информация», вносит дату отчёта и прикрепляет файл отчёта, подписанный ЭП (форма отчёта – приложение № 1 к настоящим методическим рекомендациям, имя файла: «00–00–0000_Допинформ», формат файла doc, docx, PDF/A).

2.5.2. В случае назначения инспекторской проверки (совещания), сектор контроля областных НПД создаёт соответствующую подчинённую резолюцию (провести внеплановую/плановую инспекторскую проверку, провести совещание и т.п.).

Инспектирующий орган в ответ на неё вводит отчёт исполнения, при этом в поле «Состояние исполнения» выбирает запись «Итоги проверки», вносит дату отчёта и прикрепляет файл отчета (имя файла: «00–00–0000_Итоги проверки»).

2.5.3. Исходя из итогов проверки, сектор контроля областных НПД может потребовать от ответственного исполнителя устранить выявленные недостатки. При этом сектор контроля областных НПД создаёт соответствующую подчинённую резолюцию (представить отчёт об устранении выявленных недостатков). В ответ на неё ответственный исполнитель вводит отчёт исполнения, при этом в поле «Состояние исполнения» выбирает запись «Устранение недостатков», вносит дату отчёта и прикрепляет файл отчета, подписанный ЭП (форма отчёта – приложение № 1 к настоящим методическим рекомендациям, имя файла: «00–00–0000_Устранение недостатков», формат файла doc, docx, PDF/A).

2.6. При получении отчётов, сектор контроля областных НПД анализирует поступившую информацию (отчёты исполнения, дополнительная информация, акты проверок, отчёты об устранении недостатков и т.п.), проставляет фактическую дату (только для подчинённой резолюции, на которую поступил отчёт исполнителя), кратко отражает основные выводы в поле «Ход исполнения» подчинённой резолюции и пункта, при этом выбирает в поле «Состояние исполнения» – соответствующую запись.
2.7. Если требуется продление срока исполнения перечней поручений и рекомендаций или пункта, ответственный исполнитель направляет в адрес Губернатору исходящую РК в связке с соответствующей РК перечней поручений и рекомендаций. К РК прикрепляет файл (имя файла: «00–00–0000_Письмо»), подписанный ЭП, с мотивированной просьбой о продлении срока2.
О принятом Губернатором решении ответственный исполнитель информирует сектор контроля областных НПД.

Сектор контроля областных НПД, после получения от ответственного исполнителя отчёта с информацией о согласии Губернатора на продление срока, в режиме редактирования пункта:
заполняет поле «Ход исполнения», при этом указывает реквизиты письма ответственного исполнителя на имя Губернатора;
корректирует плановые даты пункта, подчинённых резолюций в соответствии с резолюцией Губернатора.
2.8. Если в процессе исполнения пункта выясняется объективная невозможность или нецелесообразность его исполнения, то ответственным исполнителем, в установленном порядке, вносится предложение Губернатору о снятии с контроля, либо изменении данного пункта.

О принятом Губернатором решении ответственный исполнитель информирует сектор контроля областных НПД. 
Сектор контроля областных НПД, после получения от ответственного исполнителя отчёта с информацией об изменении либо снятии с контроля пункта, в режиме редактирования пункта:

в поле «Ход исполнения» вносит соответствующую информацию;

заполняет поле «Основание для снятия с контроля»;

выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Отменено/утратило силу»;
выставляет в пункте фактическую дату и таким образом снимает его с контроля.

3. Снятие с контроля

3.1. При выполнении пункта ответственный исполнитель готовит итоговый отчёт с предложением о снятии его с контроля, при этом в поле «Состояние исполнения» выбирает запись «Итоговый отчёт», вносит дату отчёта и прикрепляет файл отчета, подписанный ЭП (форма отчёта – приложение № 1 к настоящим методическим рекомендациям, имя файла: «00–00–0000_Итоговый отчёт», формат файла doc, docx, PDF/A).
3.2. После получения от ответственного исполнителя итогового отчёта, и при отсутствии необходимости проведения итоговой инспекторской проверки, сектор контроля областных НПД в режиме редактирования пункта:

выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Исполнено» или «Исполнено с нарушением срока»;
выставляет в пункте фактическую дату;
заполняет  поле «Основание для снятия с контроля».
VI. Организация контроля исполнения поручений

еженедельных оперативных (планерных) совещаний и расширенных оперативных (планерных) совещаний Губернатора Ростовской области

1. Подготовка проекта Протокола (перечня) поручений (далее – Проект) по итогам еженедельных оперативных (планерных) совещаний и расширенных оперативных (планерных) совещаний Губернатора Ростовской области и передача на исполнение

1.1. Сектор контроля исполнения поручений Губернатора Ростовской области (далее – сектор контроля поручений) готовит Проект, для чего создаёт в системе «Дело» РКПД в группе документов «Протоколы планерных совещаний», к которой прикрепляет файл с Проектом (имя файла: «00–00–0000_Протокол»), подписывает его ЭП и передает на утверждение Губернатору не позднее следующего рабочего дня после оперативного (планерного) совещания.
1.2. После утверждения протокола (перечня) поручений (далее – Перечень) Губернатором сектор контроля поручений на основе РКПД регистрирует РК (группа документов «Протоколы планерных совещаний»):

заполняет все обязательные реквизиты РК;

заполняет поле «Рубрика», выбрав соответствующие наименования из справочников «Вид поручения», «Территория»;

вносит поручения, сроки и исполнителей, при этом в поле «Контролер поручения» выбирает заведующего сектором контроля поручений.

2. Организация исполнения, контроль и информирование Губернатора
2.1. Если по поручению требуется дополнительное решение Губернатора, ответственный исполнитель создает исходящую РКПД (в связке с РК Перечня), к которой прикрепляет файл (имя файла «00–00–0000_Письмо») с предложением по исполнению поручения, направляет РКПД на подпись соответствующему должностному лицу (документ подписывается ЭП) и отправляет на визирование соисполнителям, заведующему сектором контроля поручений и начальнику КУ.

Соисполнители, заведующий сектором контроля поручений и начальник КУ согласовывают проект письма, проставляя в РКПД отметку о визировании.

Затем РКПД регистрируется и направляется в адрес Губернатора.

РК попадает в папку № 1 кабинета «Приемная Губернатора». Помощник Губернатора в меню РК в разделе «Поручения» выбирает «Ввести проект резолюции». В открывшемся окне «Проект резолюции» заполняет следующие поля:
автор резолюции – Губернатор;

свободное поле – текст резолюции;

исполнитель (внутр.) – предполагаемый исполнитель;

контроль – начальник КУ;
в завершение нажимает «Записать».
Затем РК направляется Губернатору в МКР. После утверждения проекта резолюции Губернатором, РК автоматически попадает в папку № 1 исполнителю и в папку № 3 начальнику КУ.
Ответственный исполнитель вводит отчёт к основному поручению Губернатора, в котором выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Дополнительная информация», в свободном поле указывает реквизиты (№, дата) и прикрепляет файл письма направленного Губернатора (имя файла: «00–00–0000_Письмо»), вносит дату отчёта.

2.2. Если поручение предполагает создание плана исполнения, сектор контроля поручений вводит подчинённую резолюцию ответственному исполнителю с требованием представить утвержденный план.

2.2.1. По отдельным поручениям план исполнения утверждается Губернатором. В этом случае ответственный исполнитель создаёт РКПД (в связке с РК Перечня), к которой прикрепляет файл с проектом информации на имя Губернатора (имя файла: «00–00–0000_План исполнения поручения»), направляет РКПД на подпись соответствующему должностному лицу. Документ подписывается ЭП) и отправляется на визирование соисполнителям, заведующему сектором контроля поручений и начальнику КУ.

Соисполнители, заведующий сектором контроля поручений и начальник КУ согласовывают проект письма, проставляя в РКПД отметку о визировании.

Затем РКПД регистрируется и направляется в адрес Губернатора.

РК попадает в папку № 1 кабинета «Приемная Губернатора». Помощник Губернатора в меню РК в разделе «Поручения» выбирает «Ввести проект резолюции». В открывшемся окне «Проект резолюции» заполняет следующие поля:
автор резолюции – Губернатор;

свободное поле – текст резолюции;

исполнитель (внутр.) – предполагаемый исполнитель;

контроль – начальник КУ;
в завершение нажимает «Записать».
Затем РК направляется Губернатору в МКР. После утверждения проекта резолюции Губернатором, РК автоматически попадает в папку № 1 исполнителю и в папку № 3 начальнику КУ.
2.2.2. Если план исполнения поручения не требует утверждения Губернатором, то ответственный исполнитель при внесении отчёта об исполнении выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «План исполнения поручения – надо сделать», вносит дату отчёта и прикрепляет файл с планом по форме согласно приложению № 2 к настоящим методическим рекомендациям, подписанный ЭП (имя файла: «00–00–0000_План исполнения поручения», формат файла doc, docx, PDF/A).
2.3. Исходя из содержания поручения и с учетом плана исполнения (при его наличии), сектор контроля поручений вводит в РК по мере необходимости подчинённые резолюции по количеству промежуточных контрольных сроков представления отчётов о ходе исполнения поручения.
Промежуточные контрольные сроки могут быть еженедельными – для документов со сроком исполнения до одного месяца; ежемесячными – для документов со сроком от месяца до полугода; ежеквартальными (полугодовыми) – для документов со сроком свыше полугода. В случае если в тексте поручения определены сроки промежуточного контроля, сектором контроля поручений устанавливается периодичность представления отчётов в соответствии с указанными сроками.

2.4. Ответственный исполнитель вводит отчёт к соответствующей подчинённой резолюции, выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Промежуточный отчёт», вносит дату отчёта и прикрепляет файл отчёта (имя файла: «00–00–0000_Промежуточный отчёт»), подписанный ЭП.
2.5. Сектор контроля поручений анализирует представленную в промежуточном отчёте информацию, и, в случае расхождения плановых и отчётных показателей, требует дополнительную информацию и/или вносит предложение начальнику КУ о проведении инспекторской проверки (совещания), в том числе с выездом на место.
2.5.1. В случае запроса дополнительной информации, сектор контроля поручений создаёт соответствующую подчинённую резолюцию. В ответ на неё ответственный исполнитель вводит отчёт с состоянием исполнения «Дополнительная информация», вносит дату отчёта и прикрепляет файл с отчётом (имя файла: «00–00–0000_Допинформ»), подписанный ЭП.

2.5.2. В случае назначения инспекторской проверки (совещания), сектор контроля поручений создаёт соответствующую подчинённую резолюцию («провести внеплановую/плановую инспекторскую проверку», «провести совещание» и т.п.). Инспектирующий орган в ответ на неё вводит отчёт исполнения, к которому прикрепляет файл (имя файла: «00–00–0000_Итоги проверки»), вносит дату отчёта и выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Итоги проверки».
2.5.3. Исходя из итогов проверки, сектор контроля поручений может потребовать от ответственного исполнителя устранить выявленные недостатки. При этом сектор контроля поручений создаёт соответствующую подчинённую резолюцию («представить отчёт об устранении выявленных недостатков»). В ответ на неё ответственный исполнитель вводит отчёт об исполнении, к которому прикрепляет файл (имя файла: «00–00–0000_Устранение недостатков»), подписанный ЭП, вносит дату отчёта и выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Устранение недостатков».
2.5.4. В случае нарушения промежуточного контрольного срока, влекущего за собой невозможность исполнения поручения в целом в установленный срок, ответственный исполнитель создает РКПД письма в соответствии с пунктом 2.7 настоящего раздела.
2.6. При получении отчётов сектор контроля поручений анализирует поступившую информацию (промежуточный отчёт, дополнительная информация, отчёты об исполнении, акты проверок, отчёты об устранении недостатков и т.п.), проставляет фактическую дату (только для подчинённых резолюций), кратко отражает основные выводы в поле «Ход исполнения» основного поручения (резолюции), также выбирает в поле «Состояние исполнения» – соответствующую запись.
2.7. Если требуется продление срока исполнения поручения или согласование иного механизма его дальнейшего исполнения, ответственный исполнитель создаёт РКПД (в связке с РК Перечня), к которой прикрепляет файл (имя файла: «00–00–0000_Письмо») с мотивированной просьбой о переносе срока исполнения или предложениями по дальнейшему исполнению, направляет РКПД на подпись соответствующему должностному лицу (документ подписывается ЭП) и отправляет на визирование соисполнителям, заведующему сектором контроля поручений и начальнику КУ.

Соисполнители, заведующий сектором контроля поручений и начальник КУ согласовывают проект письма, проставляя в РКПД отметку о визировании.

Затем РКПД регистрируется и направляется в адрес Губернатора.

РК попадает в папку № 1 кабинета «Приемная Губернатора». Помощник Губернатора в меню РК в разделе «Поручения» выбирает «Ввести проект резолюции». В открывшемся окне «Проект резолюции» заполняет следующие поля:
автор резолюции – Губернатор;

свободное поле – текст резолюции;

исполнитель (внутр.) – предполагаемый исполнитель;

контроль – начальник КУ;
в завершение нажимает «Записать».
Затем РК направляется Губернатору в МКР. После утверждения проекта резолюции Губернатором, РК автоматически попадает в папку № 1 исполнителю и в папку № 3 начальнику КУ.
Ответственный исполнитель вводит отчёт к основному поручению Губернатора, в котором выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Продление срока» или «Дополнительная информация» (в случае согласования иного механизма исполнения), в свободном поле указывает реквизиты РК (№, дата), направленной в адрес Губернатора, вносит дату отчёта.

На основании решения Губернатора сектор контроля поручений корректирует плановые сроки исполнения.
2.7.1. В случае получения согласия Губернатора на продление срока исполнения поручения по итогам личного доклада Губернатору ответственный исполнитель создает РК (в связке с РК Перечня), к которой прикрепляет файл формата pdf с бланком резолюции должностного лица, ответственного за исполнение поручения, с текстом: «Доложено устно. Срок исполнения продлен до «_»_______20_г. по согласованию с Губернатором Ростовской области», датой и подписью (имя файла: «00–00–0000_Бланк резолюции»). РК направляется в адрес заведующего сектором контроля поручений. Оригинал бланка также передается в сектор контроля поручений.
Ответственный исполнитель вводит отчет к основному поручению Губернатора, в котором выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Продление срока», в свободном поле указывает реквизиты РК (№, дата), направленной в адрес заведующего сектором контроля поручений, вносит дату отчета.

На основании представленных оригинала бланка и РК сектор контроля поручений корректирует плановые сроки исполнения.
2.8. Если в процессе исполнения поручения выясняется объективная невозможность или нецелесообразность его исполнения, то ответственный исполнитель создаёт РКПД (в связке с РК Перечня), к которой прикрепляет файл с проектом письма с указанием причин и предложением о снятии с контроля, (имя файла: «00–00–0000_Письмо») направляет РКПД на подпись соответствующему должностному лицу (документ подписывается ЭП) и отправляет на визирование соисполнителям, заведующему сектором контроля поручений и начальнику КУ.

Соисполнители, заведующий сектором контроля поручений и начальник КУ согласовывают проект письма, проставляя в РКПД отметку о визировании.

Затем РКПД регистрируется и направляется в адрес Губернатора.

РК попадает в папку № 1 кабинета «Приемная Губернатора». Помощник Губернатора в меню РК в разделе «Поручения» выбирает «Ввести проект резолюции». В открывшемся окне «Проект резолюции» заполняет следующие поля:
автор резолюции – Губернатор;

свободное поле – текст резолюции;

исполнитель (внутр.) – предполагаемый исполнитель;

контроль – начальник КУ;
в завершение нажимает «Записать».
Затем РК направляется Губернатору в МКР. После утверждения проекта резолюции Губернатором Ростовской области, РК автоматически попадает в папку № 1 исполнителю и в папку № 3 начальнику КУ.
Ответственный исполнитель вводит отчёт к основному поручению Губернатора, выбирая в поле «Состояние исполнения» запись «Отмена поручения».
Сектор контроля поручений после получения от ответственного исполнителя отчёта с информацией об отмене поручения в режиме редактирования поручения:

заполняет поле «Основание для снятия с контроля» (реквизиты исходящей РК на имя Губернатора);

выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Отменено/утратило силу»;

выставляет в поручении фактическую дату и таким образом снимает его с контроля.

2.9. После исполнения поручения или при необходимости информировать Губернатора о промежуточных результатах ответственный исполнитель создаёт РКПД (в связке с РК Перечня), к которой прикрепляет файл (имя файла: «00–00–0000_Итоговый отчёт» или «00–00–0000_Промежуточный отчёт»), направляет РКПД на подпись соответствующему должностному лицу (документ подписывается ЭП) и отправляет на визирование соисполнителям, заведующему сектором контроля поручений и начальнику КУ.

Соисполнители, заведующий сектором контроля поручений и начальник КУ согласовывают проект письма, проставляя в РКПД отметку о визировании.

Затем РКПД регистрируется и направляется в адрес Губернатора.

РК попадает в папку № 1 кабинета «Приемная Губернатора». Помощник Губернатора в меню РК в разделе «Поручения» выбирает «Ввести проект резолюции». В открывшемся окне «Проект резолюции» заполняет следующие поля:
автор резолюции – Губернатор;

свободное поле – текст резолюции;

исполнитель (внутр.) – предполагаемый исполнитель;

контроль – начальник КУ;
в завершение нажимает «Записать».
Затем РК направляется Губернатору в МКР. После утверждения проекта резолюции Губернатором, РК автоматически попадает в папку № 1 исполнителю и в папку № 3 начальнику КУ.
2.10. В ходе контроля в соответствии с решением Губернатора сектор контроля поручений может изменять контролера. В случае смены контролера сектор контроля поручений в режиме редактирования пункта выбирает должностное лицо, на которое в дальнейшем возложен контроль исполнения пункта.
2.11. В случае если в результате исполнения поручения (резолюции) Губернатора издается правовой акт, контроль которого в дальнейшем осуществляется сектором контроля областных НПД в соответствии с разделом IV настоящих методических рекомендаций, соответствующее поручение (резолюция) снимается с контроля.

При этом сектор контроля поручений устанавливает связку РК поручения с соответствующей РК правового акта. Затем в режиме редактирования поручения:
в поле «Ход исполнения» основного поручения (резолюции) вносит соответствующую запись с указанием реквизитов правового акта (вид, дата принятия, № и наименование);

заполняет поле «Основание для снятия с контроля», в котором указывает вид, дату принятия, № и наименование правового акта;

выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Снято с контроля в связи с принятием правового акта»;
выставляет в поручении фактическую дату и таким образом снимает его с контроля.

2.12. Информации об исполнении пунктов Перечня еженедельного планерного совещания представляются в сектор контроля поручений до 17.00 часов четверга, направляются на доклад Губернатору до 12.00 часов пятницы.
3. Снятие с контроля

3.1. После получения резолюции Губернатора, подтверждающей снятие поручения с контроля, сектор контроля поручений редактирует основное поручение, в котором выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Исполнено», в поле «Основание для снятия с контроля» указывает реквизиты РК с резолюцией Губернатора о снятии с контроля.

В завершение сектор контроля поручений проставляет в РК фактическую дату, сняв, таким образом, поручение с контроля.
3.2. В случае согласования Губернатором снятия поручения с контроля по итогам личного доклада, ответственный исполнитель создает РК (в связке с РК Перечня), к которой прикрепляет файл формата pdf c бланком резолюции должностного лица, ответственного за исполнение поручения, с текстом: «Доложено устно. Снято с контроля по согласованию с Губернатором Ростовской области», датой и подписью (имя файла: «00–00–0000_Бланк резолюции»). РК направляется в адрес заведующего сектором контроля поручений. Оригинал бланка также передается в сектор контроля поручений. 

Ответственный исполнитель вводит отчёт к основному поручению Губернатора, в котором выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Исполнено», в свободном поле указывает реквизиты РК (№, дата), направленной в адрес заведующего сектором контроля поручений, вносит дату отчёта.

На основании представленных оригинала бланка и РК сектор контроля поручений редактирует основное поручение, в котором выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Исполнено», в поле «Основание для снятия с контроля» указывает реквизиты РК с бланком резолюции, в завершение проставляет в РК фактическую дату, сняв, таким образом, поручение с контроля.

VII. Организация контроля исполнения поручений Губернатора

по итогам рабочих поездок

1. Подготовка Проекта и передача на исполнение

1.1. Протокол Губернатора Ростовской области (далее – протокол Губернатора) на основе плана мероприятий Правительства Ростовской области (далее – план мероприятий) создаёт для каждой рабочей поездки Губернатора соответствующую РК в системе «Дело» в группе документов «План мероприятий ПРО».
РК создаётся в течение 2 рабочих дней со дня получения планов и графиков работы Губернатора, предусматривающих рабочие поездки Губернатора в городские округа и муниципальные районы Ростовской области.
В РК заносятся все необходимые для подготовки и проведения мероприятия поручения с указанием ответственных и сроков исполнения, а именно:
ответственному за подготовку и проведение мероприятия за 7 дней до проведения мероприятия – подготовить и передать в протокол Губернатора все необходимые материалы;

ответственному за подготовку и проведение мероприятия за 7 дней до проведения мероприятия подготовить и передать в пресс – службу Губернатора Ростовской области (далее – пресс-служба Губернатора) информационно – справочный материал для подготовки тезисов выступления Губернатора;

пресс – службе Губернатора за 2 дня до проведения мероприятия представить помощнику Губернатора тезисы выступления Губернатора;

протоколу Губернатора за 2 дня до проведения мероприятия представить помощнику Губернатора папку со всеми необходимыми материалами;
сектору контроля поручений осуществить контроль за подготовкой помощником Губернатора проекта протокола (перечня) поручений.

В случае проведения внеплановых мероприятий с участием Губернатора протокол Губернатора вправе устанавливать иные сроки для подготовки и передачи необходимых материалов.

1.2. Все исполнители по данным поручениям, за исключением сектора контроля поручений, вводят в РК отчёт об исполнении, к которому прикрепляют файлы с подготовленными материалами (имя файла: «00–00–0000_Название вида документа», формат файла doc, docx, PDF/A). При этом в отчёте об исполнении выбирается в поле «Состояние исполнения» запись «Материал к мероприятию», вносится дата отчёта.

1.3. Помощник Губернатора, сопровождающий его в ходе поездки, передает в сектор контроля поручений Проект для оформления в соответствии с требованиями к документам на доклад Губернатору и передачи на утверждение Губернатору.
1.4. Сектор контроля создаёт РКПД (в связке с соответствующей РК в группе документов «План мероприятий ПРО») в группе документов «Протоколы по результатам рабочих поездок», к которой прикрепляет файл с Проектом (имя файла: «00–00–0000_Рабочие поездки/визиты»).
1.5. Сектор контроля поручений согласовывает Проект, проставляя в РКПД отметку о визировании, и направляет его на подпись Губернатору.
1.6. Приемная Губернатора после утверждения Перечня Губернатором делает в РКПД соответствующую отметку и подписывает файл Перечня ЭП.
1.7. Сектор контроля поручений на основе РКПД регистрирует РК (группа документов «Протоколы по результатам рабочих поездок»):

вносит поручения и исполнителей;

в поле «Контролер поручения» выбирает заведующего сектором контроля поручений;

заполняет поле «Рубрика», выбрав соответствующие наименования из справочников «Вид поручения» и «Территория».
2. Организация исполнения, контроль, информирование Губернатора 
2.1. Если по поручению требуется дополнительное решение Губернатора, ответственный исполнитель создает исходящую РКПД (в связке с Перечня), к которой прикрепляет файл (имя файла «00–00–0000_Письмо») с предложением по исполнению поручения, направляет РКПД на подпись соответствующему должностному лицу (документ подписывается ЭП), затем на визирование соисполнителям, заведующему сектором контроля поручений и начальнику КУ.

Соисполнители, заведующий сектором контроля поручений и начальник КУ согласовывают проект письма, проставляя в РКПД отметку о визировании.

Затем РКПД регистрируется и направляется в адрес Губернатора.

РК попадает в папку № 1 кабинета «Приемная Губернатора». Помощник Губернатора в меню РК в разделе «Поручения» выбирает «Ввести проект резолюции». В открывшемся окне «Проект резолюции» заполняет следующие поля:
автор резолюции – Губернатор;

свободное поле – текст резолюции;

исполнитель (внутр.) – предполагаемый исполнитель;

контроль – начальник КУ;
в завершение нажимает «Записать».
Затем РК направляет Губернатору в МКР. После утверждения проекта резолюции Губернатором, РК автоматически попадает в папку № 1 исполнителю и в папку № 3 начальнику КУ.
Ответственный исполнитель вводит отчёт к основному поручению Губернатора, в котором выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Дополнительная информация», в свободном поле указывает реквизиты (№, дата), прикрепляет файл письма, направленного Губернатору, (имя файла: «00–00–0000_Письмо), и вносит дату отчёта.

2.2. Если поручение предполагает создание плана исполнения, сектор контроля поручений вводит подчинённую резолюцию ответственному исполнителю с требованием представить утвержденный план.

2.2.1. По отдельным поручениям план исполнения утверждается Губернатором. В этом случае ответственный исполнитель создаёт РКПД (в связке с РК в группе документов «Поручения Губернатора»), к которой прикрепляет файл с проектом информации на имя Губернатора (имя файла: «00–00–0000_План исполнения поручения»), подписывает РКПД и отправляет на визирование соисполнителям, заведующему сектором контроля поручений и начальнику КУ. 

Соисполнители, заведующий сектором контроля поручений и начальник КУ согласовывают проект письма, проставляя в РКПД отметку о визировании.

Затем РКПД регистрируется и направляется в адрес Губернатора.

РК попадает в папку № 1 кабинета «Приемная Губернатора». Помощник Губернатора в меню РК в разделе «Поручения» выбирает «Ввести проект резолюции». В открывшемся окне «Проект резолюции» заполняет следующие поля:

автор резолюции – Губернатор;

свободное поле – текст резолюции;

исполнитель (внутр.) – предполагаемый исполнитель;

контроль – начальник КУ;

в завершение нажимает «Записать».

Затем РК направляет Губернатору в МКР. После утверждения проекта резолюции Губернатором, РК автоматически попадает в папку № 1 исполнителю и в папку № 3 начальнику КУ.
2.2.2. Если план исполнения поручения не требует утверждения Губернатором, то ответственный исполнитель при внесении отчёта об исполнении выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «План исполнения поручения», вносит дату отчёта и прикрепляет файл с планом по форме согласно приложению № 2 к настоящим методическим рекомендациям, подписанный ЭП (имя файла: «00–00–0000_План исполнения поручения», формат файла doc, docx, PDF/A).
2.3. Исходя из содержания поручения и с учетом плана исполнения (при его наличии), сектор контроля поручений вводит в РК по мере необходимости подчинённые резолюции по количеству промежуточных контрольных сроков представления отчётов о ходе исполнения поручения.
Промежуточные контрольные сроки могут быть еженедельными – для документов со сроком исполнения до одного месяца; ежемесячными – для документов со сроком от месяца до полугода; ежеквартальными (полугодовыми) – для документов со сроком свыше полугода. В случае если в тексте поручения определены сроки промежуточного контроля, сектором контроля поручений устанавливается периодичность представления отчётов в соответствии с указанными сроками.

2.4. Ответственный исполнитель вводит отчёт к соответствующей подчинённой резолюции, выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Промежуточный отчёт», вносит дату отчёта и прикрепляет файл отчёта (имя файла: «00–00–0000_Промежуточный отчёт»), подписанный ЭП.
2.5. Сектор контроля поручений анализирует представленную в промежуточном отчёте информацию, и, в случае расхождения плановых и отчётных показателей, требует дополнительную информацию и/или вносит предложение начальнику КУ о проведении инспекторской проверки (совещания), в том числе с выездом на место.
2.5.1. В случае запроса дополнительной информации, сектор контроля поручений создаёт соответствующую подчинённую резолюцию. В ответ на неё ответственный исполнитель вводит отчёт с состоянием исполнения «Дополнительная информация», вносит дату отчёта и прикрепляет файл с отчётом (имя файла: «00–00–0000_Допинформ»).

2.5.2. В случае назначения инспекторской проверки (совещания), сектор контроля поручений создаёт соответствующую подчинённую резолюцию (провести внеплановую/плановую инспекторскую проверку, провести совещание и т.п.). Инспектирующий орган в ответ на неё вводит отчёт исполнения, к которому прикрепляет файл (имя файла: «00–00–0000_Итоги проверки»), вносит дату отчёта и выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Итоги проверки».
2.5.3. Исходя из итогов проверки, сектор контроля поручений может потребовать от ответственного исполнителя устранить выявленные недостатки. При этом сектор контроля поручений создаёт соответствующую подчинённую резолюцию («представить отчёт об устранении выявленных недостатков»). В ответ на неё ответственный исполнитель вводит отчёт исполнения, к которому прикрепляет файл (имя файла: «00–00–0000_Устранение недостатков»), вносит дату отчёта и выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Устранение недостатков».
2.5.4. В случае нарушения промежуточного контрольного срока, влекущего за собой невозможность исполнения поручения в целом в установленный срок, ответственный исполнитель создает РКПД письма в соответствии с пунктом 2.7 настоящего раздела.
2.6. При получении отчётов сектор контроля поручений анализирует поступившую информацию (промежуточный отчёт, дополнительная информация, отчёты исполнения, акты проверок, отчёты об устранении недостатков и т.п.), проставляет фактическую дату (только для подчинённых резолюций), кратко отражает основные выводы в поле «Ход исполнения» основного поручения (резолюции) и подчинённой резолюции, также выбирает в поле «Состояние исполнения» – соответствующую запись.
2.7. Если требуется продление срока исполнения поручения или согласование иного механизма его дальнейшего исполнения, ответственный исполнитель создаёт РКПД (в связке с РК в Перечня), к которой прикрепляет файл (имя файла: «00–00–0000_Письмо») с мотивированной просьбой о переносе срока исполнения или предложениями по дальнейшему исполнению, направляет РКПД на подпись соответствующему должностному лицу (документ подписывается ЭП) и отправляет на визирование соисполнителям, заведующему сектором контроля поручений и начальнику КУ.

Соисполнители, заведующий сектором контроля поручений и начальник КУ согласовывают проект письма, проставляя в РКПД отметку о визировании.

Затем РКПД регистрируется и направляется в адрес Губернатора.

РК попадает в папку № 1 кабинета «Приемная Губернатора». Помощник Губернатора в меню РК в разделе «Поручения» выбирает «Ввести проект резолюции». В открывшемся окне «Проект резолюции» заполняет следующие поля:
автор резолюции – Губернатор;

свободное поле – текст резолюции;

исполнитель (внутр.) – предполагаемый исполнитель;

контроль – начальник КУ;
в завершение нажимает «Записать».
Затем РК направляется Губернатору в МКР. После утверждения проекта резолюции Губернатором, РК автоматически попадает в папку № 1 исполнителю и в папку № 3 начальнику КУ.
Ответственный исполнитель вводит отчёт к основному поручению Губернатора, в котором выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Продление срока», в свободном поле указывает реквизиты (№, дата), прикрепляет файл письма, направленного Губернатору (имя файла: «00–00–0000_Письмо»), вносит дату отчёта.

На основании продления сроков исполнения сектор контроля поручений корректирует плановые сроки исполнения.
2.7.1. В случае получения согласия Губернатора на продление срока исполнения поручения по итогам личного доклада Губернатору ответственный исполнитель создает РК (в связке с РК Перечня), к которой прикрепляет файл формата pdf c бланком резолюции должностного лица, ответственного за исполнение поручения, с текстом: «Доложено устно. Срок исполнения продлен до «__» ______ 20__г. по согласованию с Губернатором Ростовской области», датой и подписью (имя файла: «00–00–0000_Бланк резолюции»). РК направляется в адрес заведующего сектором контроля поручений. Оригинал бланка также передается в сектор контроля поручений. 

Ответственный исполнитель вводит отчёт к основному поручению Губернатора, в котором выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Продление срока», в свободном поле указывает реквизиты РК (№, дата), направленной в адрес заведующего сектором контроля поручений, вносит дату отчёта.

На основании представленных оригинала бланка и РК сектор контроля поручений корректирует плановые сроки исполнения
2.8. Если в процессе исполнения поручения выясняется объективная невозможность или нецелесообразность его исполнения, то ответственный исполнитель создаёт РКПД (в связке с РК Перечня), к которой прикрепляет файл с проектом письма с указанием причин и предложением о снятии с контроля, (имя файла: «00–00–0000_Письмо»), направляет РКПД на подпись соответствующему должностному лицу (документ подписывается ЭП) и отправляет на визирование соисполнителям, заведующему сектором контроля поручений и начальнику КУ.

Соисполнители, заведующий сектором контроля поручений и начальник КУ согласовывают проект письма, проставляя в РКПД отметку о визировании.

Затем РКПД регистрируется и направляется в адрес Губернатора.

РК попадает в папку № 1 кабинета «Приемная Губернатора». Помощник Губернатора в меню РК в разделе «Поручения» выбирает «Ввести проект резолюции». В открывшемся окне «Проект резолюции» заполняет следующие поля:
автор резолюции – Губернатор;

свободное поле – текст резолюции;

исполнитель (внутр.) – предполагаемый исполнитель;

контроль – начальник КУ;
в завершение нажимает «Записать».
Затем РК направляется Губернатору в МКР. После утверждения проекта резолюции Губернатором, РК автоматически попадает в папку № 1 исполнителю и в папку № 3 начальнику КУ.
Ответственный исполнитель вводит отчёт к основному поручению Губернатора, выбирая в поле «Состояние исполнения» запись «Отмена поручения». 

Сектор контроля поручений после получения от ответственного исполнителя отчёта с информацией об отмене поручения в режиме редактирования поручения: 

заполняет поле «Основание для снятия с контроля» (реквизиты исходящей РК на имя Губернатора);

выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Отменено/утратило силу»;
выставляет в поручении фактическую дату и таким образом снимает его с контроля.

2.9. После исполнения поручения или при необходимости информировать Губернатора о промежуточных результатах ответственный исполнитель создаёт РКПД (в связке с РК в группе документов «Протоколы по результатам рабочих поездок»), к которой прикрепляет файл (имя файла: «00–00–0000_Итоговый отчёт» или «00–00–0000_Промежуточный отчёт»), направляет РКПД на подпись соответствующему должностному лицу (документ подписывается ЭП) и отправляет на визирование соисполнителям, заведующему сектором контроля поручений и начальнику КУ.

Соисполнители, заведующий сектором контроля поручений и начальник КУ согласовывают проект письма, проставляя в РКПД отметку о визировании.

Затем РКПД регистрируется и направляется в адрес Губернатора.

РК попадает в папку № 1 кабинета «Приемная Губернатора». Помощник Губернатора в меню РК в разделе «Поручения» выбирает «Ввести проект резолюции». В открывшемся окне «Проект резолюции» заполняет следующие поля:
автор резолюции – Губернатор;

свободное поле – текст резолюции;

исполнитель (внутр.) – предполагаемый исполнитель;

контроль – начальник КУ;
в завершение нажимает «Записать».
Затем РК направляет Губернатору в МКР. После утверждения проекта резолюции Губернатором, РК автоматически попадает в папку № 1 исполнителю и в папку № 3 начальнику КУ.
2.10. В ходе контроля в соответствии с решением Губернатора сектор контроля поручений может изменять контролера. В случае смены контролера сектор контроля поручений в режиме редактирования пункта выбирает должностное лицо, на которое в дальнейшем возложен контроль исполнения пункта.
2.11. В случае если в результате исполнения поручения (резолюции) Губернатора издается правовой акт, контроль которого в дальнейшем осуществляется сектором контроля областных НПД в соответствии с разделом IV настоящих методических рекомендаций, соответствующее поручение (резолюция) снимается с контроля.
При этом сектор контроля поручений устанавливает связку РК поручения с соответствующей РК правового акта. Затем в режиме редактирования поручения:
в поле «Ход исполнения» основного поручения (резолюции) вносит соответствующую запись с указанием реквизитов правового акта (вид, дата принятия, № и наименование);

заполняет поле «Основание для снятия с контроля», в котором указывает вид, дату принятия, № и наименование правового акта;

выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Снято с контроля в связи с принятием правового акта»;
выставляет в поручении фактическую дату и таким образом снимает его с контроля.

2.12. Информации об исполнении пунктов протокола еженедельного планерного совещания представляются в сектор контроля поручений до 17.00 часов четверга, направляются на доклад Губернатору до 12.00 часов пятницы.
3. Снятие с контроля

3.1. После получения резолюции Губернатора, подтверждающей снятие поручения с контроля, сектор контроля поручений редактирует основное поручение, в котором выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Исполнено», в поле «Основание для снятия с контроля» пишет реквизиты РК с резолюцией Губернатора о снятии с контроля.
В завершение сектор контроля поручений проставляет в РК фактическую дату, сняв, таким образом, поручение с контроля.
3.2. В случае согласования Губернатором снятия поручения с контроля по итогам личного доклада, ответственный исполнитель создает РК (в связке с РК Перечня), к которой прикрепляет файл формата pdf c бланком резолюции должностного лица, ответственного за исполнение поручения, с текстом: «Доложено устно. Снято с контроля по согласованию с Губернатором Ростовской области», датой и подписью (имя файла: «00–00–0000_Бланк резолюции»). РК направляется в адрес заведующего сектором контроля поручений. Оригинал бланка также передается в сектор контроля поручений. 

Ответственный исполнитель вводит отчёт к основному поручению Губернатора, в котором выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Исполнено», в свободном поле указывает реквизиты РК (№, дата), направленной в адрес заведующего сектором контроля поручений, вносит дату отчёта.

На основании представленных оригинала бланка и РК сектор контроля поручений редактирует основное поручение, в котором выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Исполнено», в поле «Основание для снятия с контроля» пишет реквизиты РК с бланком резолюции, в завершение проставляет в РК фактическую дату, сняв, таким образом, поручение с контроля.

VIII. Организация контроля исполнения протоколов и решений совещательных и коллегиальных органов, совещаний под председательством Губернатора Ростовской области или с его участием

1. Подготовка Проекта и передача на исполнение

1.1. Протокол Губернатора на основе плана мероприятий создаёт для каждого предстоящего заседания (совещания) под председательством (с участием) Губернатора соответствующую РК в системе «Дело» в группе документов «План мероприятий ПРО».

РК создаётся в течение 2 рабочих дней со дня получения планов и графиков работы Губернатора.

В РК заносятся все необходимые для подготовки и проведения заседания (совещания) поручения с указанием ответственных и сроков исполнения, а именно:

ответственному за подготовку и проведение заседания (совещания) (далее – Ответственный) за 3 дня до его проведения подготовить и передать в протокол Губернатора все необходимые материалы;
ответственному за 3 дня до его до проведения подготовить и передать в пресс – службу Губернатора информационно – справочный материал для подготовки тезисов выступления Губернатора;
пресс – службе Губернатора за 1 день до проведения заседания (совещания) представить Помощнику Губернатора тезисы выступления Губернатора;
протоколу Губернатора за 2 дня до проведения заседания (совещания) представить Помощнику Губернатора папку со всеми необходимыми материалами;
сектору контроля поручений осуществить контроль за подготовкой Ответственным – Проекта Перечня.

1.2. Все исполнители по данным поручениям, за исключением сектора контроля поручений, вводят в РК отчёт об исполнении, к которому прикрепляют файлы с подготовленными материалами (имя файла: «00–00–0000_Название вида документа», формат файла doc, docx, PDF/A). При этом в отчёте об исполнении выбирается в поле «Состояние исполнения» запись «Материал к мероприятию», вносится дата отчёта.

1.3. Сектор контроля поручений выбирает в отчёте об исполнении соответствующего поручения в поле «Состояние исполнения» запись «Принято к сведению» и создаёт подчинённую резолюцию в адрес Ответственного за подготовку и проведение мероприятия с требованием создать РКПД и не позднее двух рабочих дней с даты проведения мероприятия передать согласованный курирующим заместителем Губернатора, заместителями Губернатора и руководителями органов исполнительной власти, обозначенными в проекте в качестве исполнителей поручений, начальником правового управления, сектором контроля поручений Проект на утверждение Губернатору.
1.4. Ответственный:
создаёт РКПД (в связке с соответствующей РК в группе документов «План мероприятий ПРО») в группе документов «Протоколы совещаний/заседаний Губернатора РО», к которой прикрепляет файл с Проектом (имя файла: «00–00–0000_Перечень»), подписывает его ЭП и отправляет на визирование курирующему заместителю Губернатора, заместителям Губернатора и руководителям органов исполнительной власти, обозначенным в проекте в качестве исполнителей поручений, начальнику правового управления и в сектор контроля поручений;
вводит отчёт к подчинённой резолюции КУ, в котором в свободном поле пишет реквизиты созданного РКПД.
1.4.1. В случае внесения в ходе мероприятия по поручению Губернатора поручений, не включенных в Проект при подготовке совещания (заседания), Ответственный создает новую версию РКПД и отправляет на визирование заместителям Губернатора и руководителям органов исполнительной власти, обозначенным в проекте в качестве исполнителей этих поручений.
1.5. Сектор контроля поручений согласовывает Проект, проставляя в РКПД отметку о визировании, и передает его на подпись Губернатору.
1.6. Приемная Губернатора после утверждения Перечня Губернатором делает в РКПД соответствующую отметку и подписывает файл Перечня ЭП.
1.7. Сектор контроля поручений на основе РКПД регистрирует РК (группа документов «Протоколы совещаний/заседаний Губернатора РО»):

заполняет все обязательные реквизиты РК;

заполняет поле «Рубрика», выбрав соответствующие наименования из справочников «Вид поручения», «Территория»;

вносит поручения, сроки и исполнителей, при этом в поле «Контроль» поручения выбирает заведующего сектором контроля поручений.

2. Организация исполнения поручений, контроль хода исполнения и информирование Губернатора 
2.1. Если по поручению требуется дополнительное решение Губернатора, ответственный исполнитель создает исходящую РКПД (в связке с РК Перечня), к которой прикрепляет файл (имя файла «00–00–0000_Письмо») с предложением по исполнению поручения, направляет РКПД на подпись соответствующему должностному лицу (документ подписывается ЭП) и отправляет на визирование соисполнителям, заведующему сектором контроля поручений и начальнику КУ.

Соисполнители, заведующий сектором контроля поручений и начальник КУ согласовывают проект письма, проставляя в РКПД отметку о визировании.

Затем РКПД регистрируется и направляется в адрес Губернатора.

РК попадает в папку № 1 кабинета «Приемная Губернатора». Помощник Губернатора в меню РК в разделе «Поручения» выбирает «Ввести проект резолюции». В открывшемся окне «Проект резолюции» заполняет следующие поля:
автор резолюции – Губернатор;

свободное поле – текст резолюции;

исполнитель (внутр.) – предполагаемый исполнитель;

контроль – начальник КУ;
в завершение нажимает «Записать».
Затем РК направляется Губернатору в МКР. После утверждения проекта резолюции Губернатором, РК автоматически попадает в папку № 1 исполнителю и в папку № 3 начальнику КУ.
Ответственный исполнитель вводит отчёт к основному поручению Губернатора, в котором выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Дополнительная информация», в свободном поле указывает реквизиты письма, направленного в адрес Губернатора, вносит дату отчёта.

2.2. Если поручение предполагает создание плана исполнения, сектор контроля поручений вводит подчинённую резолюцию ответственному исполнителю с требованием представить утвержденный план.

2.2.1. По отдельным поручениям план исполнения утверждается Губернатором. В этом случае ответственный исполнитель создаёт РКПД (в связке с РК в группе «Поручения Губернатора»), к которой прикрепляет файл с проектом информации на имя Губернатора (имя файла: «00–00–0000_План исполнения поручения»), подписывает РКПД и отправляет на визирование соисполнителям, заведующему сектором контроля поручений и начальнику КУ.

Соисполнители, заведующий сектором контроля поручений и начальник КУ согласовывают проект письма, проставляя в РКПД отметку о визировании.

Затем РКПД регистрируется и направляется в адрес Губернатора.

РК попадает в папку № 1 кабинета «Приемная Губернатора». Помощник Губернатора в меню РК в разделе «Поручения» выбирает «Ввести проект резолюции». В открывшемся окне «Проект резолюции» заполняет следующие поля:

автор резолюции – Губернатор;

свободное поле – текст резолюции;

исполнитель (внутр.) – предполагаемый исполнитель;

контроль – начальник КУ;

в завершение нажимает «Записать».

Затем РК направляется Губернатору в МКР. После утверждения проекта резолюции Губернатором, РК автоматически попадает в папку № 1 исполнителю и в папку № 3 начальнику КУ.
2.2.2. Если План исполнения поручения не требует утверждения Губернатором, то ответственный исполнитель при внесении отчёта об исполнении выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «План исполнения поручения», вносит дату отчёта и прикрепляет файл с планом по форме согласно приложению № 2 к настоящим методическим рекомендациям, подписанный ЭП (имя файла: «00–00–0000_План исполнения поручения», формат файла doc, docx, PDF/A).
2.3. Исходя из содержания поручения и с учетом плана исполнения (при его наличии), сектор контроля поручений вводит в РК по мере необходимости подчинённые резолюции по количеству промежуточных контрольных сроков представления отчётов о ходе исполнения поручения.

Промежуточные контрольные сроки могут быть еженедельными – для документов со сроком исполнения до одного месяца; ежемесячными – для документов со сроком от месяца до полугода; ежеквартальными (полугодовыми) – для документов со сроком свыше полугода. В случае если в тексте поручения определены сроки промежуточного контроля, сектором контроля поручений устанавливается периодичность представления отчётов в соответствии с указанными сроками.

2.4. Ответственный исполнитель вводит отчёт к соответствующей подчинённой резолюции, выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Промежуточный отчёт», вносит дату отчёта и прикрепляет файл отчёта (имя файла: «00–00–0000_Промежуточный отчёт»), подписанный ЭП.

2.5. Сектор контроля поручений анализирует представленную в промежуточном отчёте информацию, и, в случае расхождения плановых и отчётных показателей, требует дополнительную информацию и/или вносит предложение начальнику КУ о проведении инспекторской проверки (совещания), в том числе с выездом на место.
2.5.1. В случае запроса дополнительной информации, сектор контроля поручений создаёт соответствующую подчинённую резолюцию. В ответ на неё ответственный исполнитель вводит отчёт с состоянием исполнения «Дополнительная информация», вносит дату отчёта и прикрепляет файл с отчётом (имя файла: «00–00–0000_Допинформ»).

2.5.2. В случае назначения инспекторской проверки (совещания), Сектор контроля поручений создаёт соответствующую подчинённую резолюцию (провести внеплановую/плановую инспекторскую проверку, провести совещание и т.п.). Инспектирующий орган в ответ на неё вводит отчёт исполнения, к которому прикрепляет файл (имя файла: «00–00–0000_Итоги проверки»), вносит дату отчёта и выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Итоги проверки».
2.5.3. Исходя из итогов проверки, сектор контроля поручений может потребовать от ответственного исполнителя устранить выявленные недостатки. При этом сектор контроля поручений создаёт соответствующую подчинённую резолюцию (представить отчёт об устранении выявленных недостатков). В ответ на неё ответственный исполнитель вводит отчёт исполнения, к которому прикрепляет файл (имя файла: «00–00–0000_Устранение недостатков»), вносит дату отчёта и выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Устранение недостатков».
2.5.4. В случае нарушения промежуточного контрольного срока, влекущего за собой невозможность исполнения поручения в целом в установленный срок, ответственный исполнитель создает РКПД письма в соответствии с пунктом 2.7 настоящего раздела.
2.6. При получении отчётов сектор контроля поручений анализирует поступившую информацию (промежуточный отчёт, дополнительная информация, отчёты исполнения, акты проверок, отчёты об устранении недостатков и т.п.), проставляет фактическую дату (только для подчинённых резолюций), кратко отражает основные выводы в поле «Ход исполнения» основного поручения (резолюции) и подчинённой резолюции, также выбирает в поле «Состояние исполнения» – соответствующую запись. 

2.7. Если требуется продление срока исполнения поручения или согласование иного механизма его дальнейшего исполнения, ответственный исполнитель создаёт РКПД (в связке с РК Перечня), к которой прикрепляет файл (имя файла: «00–00–0000_Письмо») с мотивированной просьбой о переносе срока исполнения или предложениями по дальнейшему исполнению, направляет РКПД на подпись соответствующему должностному лицу (документ подписывается ЭП) и отправляет на визирование соисполнителям, заведующему сектором контроля поручений и начальнику КУ.

Соисполнители, заведующий сектором контроля поручений и начальник КУ согласовывают проект письма, проставляя в РКПД отметку о визировании.
Затем РКПД регистрируется и направляется в адрес Губернатора.

РК попадает в папку № 1 кабинета «Приемная Губернатора». Помощник Губернатора в меню РК в разделе «Поручения» выбирает «Ввести проект резолюции». В открывшемся окне «Проект резолюции» заполняет следующие поля:
автор резолюции – Губернатор;

свободное поле – текст резолюции;

исполнитель (внутр.) – предполагаемый исполнитель;

контроль – начальник КУ;
в завершение нажимает «Записать».
Затем РК направляется Губернатору в МКР. После утверждения проекта резолюции Губернатором, РК автоматически попадает в папку № 1 исполнителю и в папку № 3 начальнику КУ.
Ответственный исполнитель вводит отчёт к основному поручению Губернатора, в котором выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Продление срока», в свободном поле указывает реквизиты (№, дата), прикрепляет файл письма, направленного Губернатору (имя файла: «00–00–0000_Письмо»), вносит дату отчёта.

На основании продления сроков исполнения сектор контроля поручений корректирует плановые сроки исполнения.

2.7.1. В случае получения согласия Губернатора на продление срока исполнения поручения по итогам личного доклада Губернатору ответственный исполнитель создает РК (в связке с РК Перечня), к которой прикрепляет файл формата pdf c бланком резолюции должностного лица, ответственного за исполнение поручения, с текстом: «Доложено устно. Срок исполнения продлен до «__» ______ 20__г. по согласованию с Губернатором Ростовской области», датой и подписью (имя файла: «00–00–0000_Бланк резолюции»). РК направляется в адрес заведующего сектором контроля поручений. Оригинал бланка также передается в сектор контроля поручений. 

Ответственный исполнитель вводит отчёт к основному поручению Губернатора, в котором выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Продление срока», в свободном поле указывает реквизиты РК (№, дата), направленной в адрес заведующего сектором контроля поручений, вносит дату отчёта.

На основании представленных оригинала бланка и РК сектор контроля поручений корректирует плановые сроки исполнения
2.8. Если в процессе исполнения поручения выясняется объективная невозможность или нецелесообразность его исполнения, то Ответственный исполнитель создаёт РКПД (в связке с РК Перечня), к которой прикрепляет файл с проектом письма с указанием причин и предложением о снятии с контроля, (имя файла: «00–00–0000_Письмо»), направляет РКПД на подпись соответствующему должностному лицу (документ подписывается ЭП) и отправляет на визирование соисполнителям, заведующему сектором контроля поручений и начальнику КУ.

Соисполнители, заведующий сектором контроля поручений и начальник КУ согласовывают проект письма, проставляя в РКПД отметку о визировании.

Затем РКПД регистрируется и направляется в адрес Губернатора.

РК попадает в папку № 1 кабинета «Приемная Губернатора». Помощник Губернатора в меню РК в разделе «Поручения» выбирает «Ввести проект резолюции». В открывшемся окне «Проект резолюции» заполняет следующие поля:
автор резолюции – Губернатор;

свободное поле – текст резолюции;

исполнитель (внутр.) – предполагаемый исполнитель;

контроль – начальник КУ;
в завершение нажимает «Записать».
Затем РК направляется Губернатору в МКР. После утверждения проекта резолюции Губернатором, РК автоматически попадает в папку № 1 исполнителю и в папку № 3 начальнику КУ.
Ответственный исполнитель вводит отчёт к основному поручению Губернатора, выбирая в поле «Состояние исполнения» запись «Отмена поручения».
Сектор контроля поручений после получения от ответственного исполнителя отчёта с информацией об отмене поручения в режиме редактирования поручения: 

заполняет поле «Основание для снятия с контроля» (реквизиты исходящей РК на имя Губернатора);

выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Отменено/утратило силу»;

выставляет в поручении фактическую дату и таким образом снимает его с контроля.

2.9. После исполнения поручения или при необходимости информировать Губернатора о промежуточных результатах ответственный исполнитель создаёт РКПД (в связке с РК Перечня), к которой прикрепляет файл (имя файла: «00–00–0000_Итоговый отчёт» или «00–00–0000_Промежуточный отчёт»), направляет РКПД на подпись соответствующему должностному лицу (документ подписывается ЭП) и отправляет на визирование соисполнителям, заведующему сектором контроля поручений и начальнику КУ.

Соисполнители, заведующий сектором контроля поручений и начальник КУ согласовывают проект письма, проставляя в РКПД отметку о визировании.

Затем РКПД регистрируется и направляется в адрес Губернатора.

РК попадает в папку № 1 кабинета «Приемная Губернатора». Помощник Губернатора в меню РК в разделе «Поручения» выбирает «Ввести проект резолюции». В открывшемся окне «Проект резолюции» заполняет следующие поля:
автор резолюции – Губернатор;

свободное поле – текст резолюции;

исполнитель (внутр.) – предполагаемый исполнитель;

контроль – начальник КУ;
в завершение нажимает «Записать».
Затем РК направляется Губернатору в МКР. После утверждения проекта резолюции Губернатором, РК автоматически попадает в папку № 1 исполнителю и в папку № 3 начальнику КУ.
2.10. В ходе контроля в соответствии с решением Губернатора сектор контроля поручений может изменять контролера. В случае смены контролера сектор контроля поручений в режиме редактирования пункта выбирает должностное лицо, на которое в дальнейшем возложен контроль исполнения пункта.

2.11. В случае если в результате исполнения поручения (резолюции) Губернатора Ростовской области издается правовой акт, контроль которого в дальнейшем осуществляется сектором контроля областных НПД в соответствии с разделом IV настоящих методических рекомендаций, соответствующее поручение (резолюция) снимается с контроля.
При этом сектор контроля поручений устанавливает связку РК поручения с соответствующей РК правового акта. Затем в режиме редактирования поручения:
в поле «Ход исполнения» основного поручения (резолюции) вносит соответствующую запись с указанием реквизитов правового акта (вид, дата принятия, № и наименование);

заполняет поле «Основание для снятия с контроля», в котором указывает вид, дату принятия, № и наименование правового акта;

выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Снято с контроля в связи с принятием правового акта»;
выставляет в поручении фактическую дату и таким образом снимает его с контроля.

2.12. Информации об исполнении пунктов протокола еженедельного планерного совещания представляются в сектор контроля поручений до 17.00 часов четверга, направляются на доклад Губернатору до 12.00 часов пятницы.
3. Снятие с контроля
3.1. После получения резолюции Губернатора, подтверждающей снятие поручения с контроля, сектор контроля поручений редактирует основное поручение, в котором выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Исполнено», в поле «Основание для снятия с контроля» пишет реквизиты РК с резолюцией Губернатора о снятии с контроля.

В завершение сектор контроля поручений проставляет в РК фактическую дату, сняв, таким образом, поручение с контроля.

3.2. В случае согласования Губернатором снятия поручения с контроля по итогам личного доклада, ответственный исполнитель создает РК (в связке с РК перечня рабочей поездки), к которой прикрепляет файл формата pdf c бланком резолюции должностного лица, ответственного за исполнение поручения, с текстом: «Доложено устно. Снято с контроля по согласованию с Губернатором Ростовской области», датой и подписью (имя файла: «00–00–0000_Бланк резолюции»). РК направляется в адрес заведующего сектором контроля поручений. Оригинал бланка также передается в сектор контроля поручений. 

Ответственный исполнитель вводит отчёт к основному поручению Губернатора, в котором выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Исполнено», в свободном поле указывает реквизиты РК (№, дата), направленной в адрес заведующего сектором контроля поручений, вносит дату отчёта.

На основании представленных оригинала бланка и РК сектор контроля поручений редактирует основное поручение, в котором выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Исполнено», в поле «Основание для снятия с контроля» пишет реквизиты РК с бланком резолюции, в завершение проставляет в РК фактическую дату, сняв, таким образом, поручение с контроля.
IX. Организация контроля исполнения поручений Губернатора Ростовской области, данных в ходе прямых эфиров, пресс – конференций и брифингов

1. Подготовка Проекта и передача на исполнение

1.1. Начальник пресс – службы Губернатора Ростовской области не позднее следующего рабочего дня после проведения мероприятия (прямого эфира, брифинга, пресс – конференции) готовит Проект, для чего создаёт в системе «Дело» РКПД в группе документов «Выступления в СМИ», к которой прикрепляет файл с Проектом (имя файла: «00–00–0000_Публичные выступления»), подписывает его ЭП и отправляет в сектор контроля поручений. 
1.2. Сектор контроля поручений согласовывает Проект, проставляя в РКПД отметку о визировании, и передает его на подпись Губернатору.
1.3. Приемная Губернатора после утверждения протокола (перечня) поручений Губернатором (далее – Перечень) делает в РКПД соответствующую отметку и подписывает файл Перечня ЭП.
1.4. Сектор контроля поручений на основе РКПД регистрирует РК (группа документов «Выступления в СМИ»):

заполняет поле «Рубрика», выбрав соответствующие наименования из справочников «Вид поручения», «Территория»;

вносит поручения и исполнителей;

в поле «Контроль» выбирает заведующего сектором контроля поручений.

2. Организация исполнения, контроль, информирование Губернатора 

2.1. Если по поручению требуется дополнительное решение Губернатора, ответственный исполнитель создает исходящую РКПД (в связке с РК Перечня), к которой прикрепляет файл (имя файла «00–00–0000_Письмо») с предложением по исполнению поручения, направляет РКПД на подпись соответствующему должностному лицу (документ подписывается ЭП) и затем на визирование соисполнителям, заведующему сектором контроля поручений и начальнику КУ.

Соисполнители, заведующий сектором контроля поручений и начальник КУ согласовывают проект письма, проставляя в РКПД отметку о визировании.

Затем РКПД регистрируется и направляется в адрес Губернатора.

РК попадает в папку № 1 кабинета «Приемная Губернатора». Помощник Губернатора в меню РК в разделе «Поручения» выбирает «Ввести проект резолюции». В открывшемся окне «Проект резолюции» заполняет следующие поля:
автор резолюции – Губернатор;

свободное поле – текст резолюции;

исполнитель (внутр.) – предполагаемый исполнитель;

контроль – начальник КУ;
в завершение нажимает «Записать».
Затем РК направляется Губернатору в МКР. После утверждения проекта резолюции Губернатором, РК автоматически попадает в папку № 1 исполнителю и в папку № 3 начальнику КУ.
Ответственный исполнитель вводит отчёт к основному поручению Губернатора, в котором выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Дополнительная информация», в свободном поле указывает реквизиты (№, дата), прикрепляет файл письма, направленного Губернатору (имя файла: «00–00–0000_Письмо»), и вносит дату отчёта.
2.2. Если поручение предполагает создание плана исполнения, сектор контроля поручений вводит подчинённую резолюцию ответственному исполнителю с требованием представить утвержденный план.

2.2.1. По отдельным поручениям план исполнения утверждается Губернатором. В этом случае ответственный исполнитель создаёт РКПД (в связке с РК в группе «Поручения Губернатора»), к которой прикрепляет файл с проектом информации на имя Губернатора (имя файла: «00–00–0000_План исполнения поручения»), подписывает РКПД и отправляет на визирование соисполнителям, заведующему сектором контроля поручений и начальнику КУ.

Соисполнители, заведующий сектором контроля поручений и начальник КУ согласовывают проект письма, проставляя в РКПД отметку о визировании.

Затем РКПД регистрируется и направляется в адрес Губернатора.

РК попадает в папку № 1 кабинета «Приемная Губернатора». Помощник Губернатора в меню РК в разделе «Поручения» выбирает «Ввести проект резолюции». В открывшемся окне «Проект резолюции» заполняет следующие поля:

автор резолюции – Губернатор;

свободное поле – текст резолюции;

исполнитель (внутр.) – предполагаемый исполнитель;

контроль – начальник КУ;

в завершение нажимает «Записать».

Затем РК направляется Губернатору в МКР. После утверждения проекта резолюции Губернатором, РК автоматически попадает в папку № 1 исполнителю и в папку № 3 начальнику КУ.
2.2.2. Если план исполнения поручения не требует утверждения Губернатором, то ответственный исполнитель при внесении отчёта об исполнении выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «План исполнения поручения», вносит дату отчёта и прикрепляет файл с планом по форме согласно приложению № 2 к настоящим методическим рекомендациям, подписанный ЭП (имя файла: «00–00–0000_План исполнения поручения», формат файла doc, docx).
2.3. Исходя из содержания поручения и с учетом плана исполнения (при его наличии), сектор контроля поручений вводит в РК по мере необходимости подчинённые резолюции по количеству промежуточных контрольных сроков представления отчётов о ходе исполнения поручения.
Промежуточные контрольные сроки могут быть еженедельными – для документов со сроком исполнения до одного месяца; ежемесячными – для документов со сроком от месяца до полугода; ежеквартальными (полугодовыми) – для документов со сроком свыше полугода. В случае если в тексте поручения определены сроки промежуточного контроля, сектором контроля поручений устанавливается периодичность представления отчётов в соответствии с указанными сроками.

2.4. Ответственный исполнитель вводит отчёт к соответствующей подчинённой резолюции, выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Промежуточный отчёт», вносит дату отчёта и прикрепляет файл отчёта (имя файла: «00–00–0000_Промежуточный отчёт»), подписанный ЭП.
2.5. Сектор контроля поручений анализирует представленную в промежуточном отчёте информацию, и, в случае расхождения плановых и отчётных показателей, требует дополнительную информацию и/или вносит предложение начальнику КУ о проведении инспекторской проверки (совещания), в том числе с выездом на место.
2.5.1. В случае запроса дополнительной информации, Сектор контроля поручений создаёт соответствующую подчинённую резолюцию. В ответ на неё Ответственный исполнитель вводит отчёт с состоянием исполнения «Дополнительная информация», вносит дату отчёта и прикрепляет файл с отчётом (имя файла: «00–00–0000_Допинформ»).

2.5.2. В случае назначения инспекторской проверки (совещания), Сектор контроля поручений создаёт соответствующую подчинённую резолюцию (провести внеплановую/плановую инспекторскую проверку, провести совещание и т.п.). Инспектирующий орган в ответ на неё вводит отчёт исполнения, к которому прикрепляет файл (имя файла: «00–00–0000_Итоги проверки»), вносит дату отчёта и выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Итоги проверки». 

2.5.3. Исходя из итогов проверки, сектор контроля поручений может потребовать от ответственного исполнителя устранить выявленные недостатки. При этом сектор контроля поручений создаёт соответствующую подчинённую резолюцию (представить отчёт об устранении выявленных недостатков). В ответ на неё ответственный исполнитель вводит отчёт исполнения, к которому прикрепляет файл (имя файла: «00–00–0000_Устранение недостатков»), вносит дату отчёта и выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Устранение недостатков».
2.5.4. В случае нарушения промежуточного контрольного срока, влекущего за собой невозможность исполнения поручения в целом в установленный срок, ответственный исполнитель создает РКПД письма в соответствии с пунктом 2.7 настоящего раздела.
2.6. При получении отчётов сектор контроля поручений анализирует поступившую информацию (промежуточный отчёт, дополнительная информация, отчёты исполнения, акты проверок, отчёты об устранении недостатков и т.п.), проставляет фактическую дату (только для подчинённых резолюций), кратко отражает основные выводы в поле «Ход исполнения» основного поручения (резолюции) и подчинённой резолюции, также выбирает в поле «Состояние исполнения» – соответствующую запись.
2.7. Если требуется продление срока исполнения поручения или согласование иного механизма его дальнейшего исполнения, ответственный исполнитель создаёт РКПД (в связке с РК Перечня), к которой прикрепляет файл (имя файла: «00–00–0000_Письмо») с мотивированной просьбой о переносе срока исполнения или предложениями по дальнейшему исполнению, направляет РКПД на подпись соответствующему должностному лицу (документ подписывается ЭП) и отправляет на визирование соисполнителям, заведующему сектором контроля поручений и начальнику КУ.
Соисполнители, заведующий сектором контроля поручений и начальник КУ согласовывают проект, проставляя в РКПД отметку о визировании.

Затем РКПД регистрируется и направляется в адрес Губернатора.

РК попадает в папку № 1 кабинета «Приемная Губернатора». Помощник Губернатора в меню РК в разделе «Поручения» выбирает «Ввести проект резолюции». В открывшемся окне «Проект резолюции» заполняет следующие поля:
автор резолюции – Губернатор;

свободное поле – текст резолюции;

исполнитель (внутр.) – предполагаемый исполнитель;

контроль – начальник КУ;
в завершение нажимает «Записать».
Затем РК направляется Губернатору в МКР. После утверждения проекта резолюции Губернатором, РК автоматически попадает в папку № 1 исполнителю и в папку № 3 начальнику КУ.
Ответственный исполнитель вводит отчёт к основному поручению Губернатора, в котором выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Продление срока», в свободном поле указывает реквизиты (№, дата), прикрепляет файл письма, направленного Губернатору (имя файла: «00–00–0000_Письмо»), вносит дату отчёта.

На основании продления сроков исполнения сектор контроля поручений корректирует плановые сроки исполнения.

2.7.1. В случае получения согласия Губернатора на продление срока исполнения поручения по итогам личного доклада Губернатору ответственный исполнитель создает РК (в связке с РК Перечня), к которой прикрепляет файл формата pdf c бланком резолюции должностного лица, ответственного за исполнение поручения, с текстом: «Доложено устно. Срок исполнения продлен до «__» ______ 20__г. по согласованию с Губернатором Ростовской области», датой и подписью (имя файла: «00–00–0000_Бланк резолюции»). РК направляется в адрес заведующего сектором контроля поручений. Оригинал бланка также передается в сектор контроля поручений. 

Ответственный исполнитель вводит отчёт к основному поручению Губернатора, в котором выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Продление срока», в свободном поле указывает реквизиты РК (№, дата), направленной в адрес заведующего сектором контроля поручений, вносит дату отчёта.

На основании представленных оригинала бланка и РК сектор контроля поручений корректирует плановые сроки исполнения.

2.8. Если в процессе исполнения поручения выясняется объективная невозможность или нецелесообразность его исполнения, то ответственный исполнитель создаёт РКПД (в связке с РК в группе документов «Выступления в СМИ»), к которой прикрепляет файл с проектом письма с указанием причин и предложением о снятии с контроля, (имя файла: «00–00–0000_Письмо»), направляет РКПД на подпись соответствующему должностному лицу (документ подписывается ЭП) и затем на визирование соисполнителям, заведующему сектором контроля поручений и начальнику КУ.

Соисполнители, заведующий сектором контроля поручений и начальник КУ согласовывают проект, проставляя в РКПД отметку о визировании.

Затем РКПД регистрируется и направляется в адрес Губернатора.

РК попадает в папку № 1 кабинета «Приемная Губернатора». Помощник Губернатора в меню РК в разделе «Поручения» выбирает «Ввести проект резолюции». В открывшемся окне «Проект резолюции» заполняет следующие поля:
автор резолюции – Губернатор;

свободное поле – текст резолюции;

исполнитель (внутр.) – предполагаемый исполнитель;

контроль – начальник КУ;
в завершение нажимает «Записать».
Затем РК направляется Губернатору в МКР. После утверждения проекта резолюции Губернатором, РК автоматически попадает в папку № 1 исполнителю и в папку № 3 начальнику КУ.
Ответственный исполнитель вводит отчёт к основному поручению Губернатора, выбирая в поле «Состояние исполнения» запись «Отмена поручения».

Сектор контроля поручений после получения от ответственного исполнителя отчёта с информацией об отмене поручения в режиме редактирования поручения:

заполняет поле «Основание для снятия с контроля» (реквизиты исходящей РК на имя Губернатора);

выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Отменено/утратило силу»;

выставляет в поручении фактическую дату и таким образом снимает его с контроля.

2.9. После исполнения поручения или при необходимости информировать Губернатора о промежуточных результатах Ответственный исполнитель создаёт РКПД (в связке с РК в группе документов «Выступления в СМИ»), к которой прикрепляет файл (имя файла: «00–00–0000_Итоговый отчёт» или «00–00–0000_Промежуточный отчёт»), направляет РКПД на подпись соответствующему должностному лицу (документ подписывается ЭП) и затем на визирование соисполнителям, заведующему сектором контроля поручений и начальнику КУ.

Соисполнители, заведующий сектор контроля поручений и начальник КУ согласовывают проект, проставляя в РКПД отметку о визировании.

Затем РКПД регистрируется и направляется в адрес Губернатора.

РК попадает в папку № 1 кабинета «Приемная Губернатора». Помощник Губернатора в меню РК в разделе «Поручения» выбирает «Ввести проект резолюции». В открывшемся окне «Проект резолюции» заполняет следующие поля:
автор резолюции – Губернатор;

свободное поле – текст резолюции;

исполнитель (внутр.) – предполагаемый исполнитель;

контроль – начальник КУ;
в завершение нажимает «Записать».
Затем РК направляется Губернатору в МКР. После утверждения проекта резолюции Губернатором, РК автоматически попадает в папку № 1 исполнителю и в папку № 3 начальнику КУ.
2.10. В ходе контроля в соответствии с решением Губернатора сектор контроля поручений может изменять контролера. В случае смены контролера сектор контроля поручений в режиме редактирования пункта выбирает должностное лицо, на которое в дальнейшем возложен контроль исполнения пункта.

2.11 В случае, если в результате исполнения поручения (резолюции) Губернатора издается правовой акт, контроль которого в дальнейшем осуществляется сектором контроля областных НПД в соответствии с разделом IV настоящих методических рекомендаций, соответствующее поручение (резолюция) снимается с контроля.
При этом сектор контроля поручений устанавливает связку РК поручения с соответствующей РК правового акта. Затем в режиме редактирования поручения:

в поле «Ход исполнения» основного поручения (резолюции) вносит соответствующую запись с указанием реквизитов правового акта (вид, дата принятия, № и наименование);

заполняет поле «Основание для снятия с контроля», в котором указывает вид, дату принятия, № и наименование правового акта;

выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Снято с контроля в связи с принятием правового акта»;
выставляет в поручении фактическую дату и таким образом снимает его с контроля.

2.12. Информации об исполнении пунктов протокола еженедельного планерного совещания представляются в сектор контроля поручений до 17.00 часов четверга, направляются на доклад Губернатору до 12.00 часов пятницы.
3. Снятие с контроля
3.1. После получения резолюции Губернатора, подтверждающей снятие поручения с контроля, сектор контроля поручений редактирует основное поручение, в котором выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Исполнено», в поле «Основание для снятия с контроля» пишет реквизиты РК с резолюцией Губернатора о снятии с контроля.

В завершение сектор контроля поручений проставляет в РК фактическую дату, сняв, таким образом, поручение с контроля.

3.2. В случае согласования Губернатором снятия поручения с контроля по итогам личного доклада, ответственный исполнитель создает РК (в связке с РК перечня рабочей поездки), к которой прикрепляет файл формата pdf c бланком резолюции должностного лица, ответственного за исполнение поручения, с текстом: «Доложено устно. Снято с контроля по согласованию с Губернатором Ростовской области», датой и подписью (имя файла: «00–00–0000_Бланк резолюции»). РК направляется в адрес заведующего сектором контроля поручений. Оригинал бланка также передается в сектор контроля поручений. 

Ответственный исполнитель вводит отчёт к основному поручению Губернатора, в котором выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Исполнено», в свободном поле указывает реквизиты РК (№, дата), направленной в адрес заведующего сектором контроля поручений, вносит дату отчёта.

На основании представленных оригинала бланка и РК сектор контроля поручений редактирует основное поручение, в котором выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Исполнено», в поле «Основание для снятия с контроля» пишет реквизиты РК с бланком резолюции, в завершение проставляет в РК фактическую дату, сняв, таким образом, поручение с контроля.
X. Организация контроля исполнения резолюций Губернатора
к письмам, служебным запискам и иным информационным документам

1. Подготовка резолюции (проекта резолюции) и передача на исполнение

1.1. Отдел делопроизводства создаёт в системе «Дело» входящую РК «Входящая корреспонденция Правительства», заполняя все обязательные реквизиты, включая поле «Рубрика», в которой выбирает «Вид поручения» («Письменные поручения») и «Территория».
1.2. РК попадает в папку № 1 кабинета «Приемная Губернатора». Помощник Губернатора в меню РК в разделе «Поручения» выбирает «Ввести проект резолюции». В открывшемся окне «Проект резолюции» заполняет следующие поля:
автор резолюции – Губернатор;

свободное поле – текст резолюции;

исполнитель (внутр.) – предполагаемый исполнитель;

если резолюция Губернатора предполагает постановку на контроль, то в качестве контролера выбирает начальника КУ;
в завершение нажимает «Записать».
Затем РК направляется Губернатору в МКР. После утверждения резолюции, предполагающей постановку на контроль, РК письма, служебной записки, иного информационного документа (далее – Письменного поручения) автоматически попадает в папку № 1 исполнителю и в папку № 3 начальнику КУ.
2. Организация исполнения, контроль, информирование Губернатора
2.1. Если по поручению требуется дополнительное решение Губернатора, Ответственный исполнитель создает исходящую РКПД (в связке с РК Письменного поручения), к которой прикрепляет файл (имя файла «00–00–0000_Письмо») с предложением по исполнению, направляет РКПД на подпись соответствующему должностному лицу (документ подписывается ЭП) и затем на визирование соисполнителям, заведующему сектором контроля поручений и начальнику КУ.

Соисполнители, заведующий сектором контроля поручений и начальник КУ согласовывают проект, проставляя в РКПД отметку о визировании.

Затем РКПД регистрируется и направляется в адрес Губернатора.

РК попадает в папку № 1 кабинета «Приемная Губернатора». Помощник Губернатора в меню РК в разделе «Поручения» выбирает «Ввести проект резолюции». В открывшемся окне «Проект резолюции» заполняет следующие поля:
автор резолюции – Губернатор;

свободное поле – текст резолюции;

исполнитель (внутр.) – предполагаемый исполнитель;

контроль – начальник КУ;
в завершение нажимает «Записать».
Затем РК направляется Губернатору в МКР. После утверждения проекта резолюции Губернатором, РК автоматически попадает в папку № 1 исполнителю и в папку № 3 начальнику КУ.
Ответственный исполнитель вводит отчёт к основному поручению Губернатора, в котором выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Дополнительная информация», в свободном поле указывает реквизиты (№, дата), прикрепляет файл письма, направленного Губернатору (имя файла: «00–00–0000_Письмо»), и вносит дату отчёта.
2.2. Если поручение предполагает создание Плана исполнения, сектор контроля поручений вводит подчинённую резолюцию ответственному исполнителю с требованием представить утвержденный план.

2.2.1. По отдельным поручениям план исполнения утверждается Губернатором. В этом случае ответственный исполнитель создаёт РКПД (в связке с РК в группе документов «Поручения Губернатора»), к которой прикрепляет файл с проектом информации на имя Губернатора (имя файла: «00–00–0000_План исполнения поручения»), направляет РКПД на подпись соответствующему должностному лицу (документ подписывается ЭП) и затем на визирование соисполнителям, заведующему сектором контроля поручений и начальнику КУ.

Соисполнители, заведующий сектором контроля поручений и начальник КУ согласовывают проект, проставляя в РКПД отметку о визировании.

Затем РКПД регистрируется и направляется в адрес Губернатора.

РК попадает в папку № 1 кабинета «Приемная Губернатора». Помощник Губернатора в меню РК в разделе «Поручения» выбирает «Ввести проект резолюции». В открывшемся окне «Проект резолюции» заполняет следующие поля:
автор резолюции – Губернатор;

свободное поле – текст резолюции;

исполнитель (внутр.) – предполагаемый исполнитель;

контроль – начальник КУ;
в завершение нажимает «Записать».
Затем РК направляется Губернатору в МКР. После утверждения проекта резолюции Губернатором, РК автоматически попадает в папку № 1 исполнителю и в папку № 3 начальнику КУ.
2.2.2. Если план исполнения поручения не требует утверждения Губернатором, то - ответственный исполнитель при внесении отчёта об исполнении выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «План исполнения поручения», вносит дату отчёта и прикрепляет файл с планом по форме согласно приложению № 2 к настоящим методическим рекомендациям, подписанный ЭП (имя файла: «00–00–0000_План исполнения поручения», формат файла doc, docx, PDF/A).
2.3. Исходя из содержания поручения и с учетом плана исполнения (при его наличии), сектор контроля поручений вводит в РК по мере необходимости подчинённые резолюции по количеству промежуточных контрольных сроков представления отчётов о ходе исполнения поручения.
Промежуточные контрольные сроки могут быть еженедельными – для документов со сроком исполнения до одного месяца; ежемесячными – для документов со сроком от месяца до полугода; ежеквартальными (полугодовыми) – для документов со сроком свыше полугода. В случае если в тексте поручения определены сроки промежуточного контроля, сектором контроля поручений устанавливается периодичность представления отчётов в соответствии с указанными сроками.

2.4. Ответственный исполнитель вводит отчёт к соответствующей подчинённой резолюции, выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Промежуточный отчёт», вносит дату отчёта и прикрепляет файл отчёта (имя файла: «00–00–0000_Промежуточный отчёт»), подписанный ЭП.

2.5. Сектор контроля поручений анализирует представленную в промежуточном отчёте информацию, и, в случае расхождения плановых и отчётных показателей, требует дополнительную информацию и/или вносит предложение начальнику КУ о проведении инспекторской проверки (совещания), в том числе с выездом на место.

2.5.1. В случае запроса дополнительной информации, сектор контроля поручений создаёт соответствующую подчинённую резолюцию. В ответ на неё ответственный исполнитель вводит отчёт с состоянием исполнения «Дополнительная информация», вносит дату отчёта и прикрепляет файл с отчётом (имя файла: «00–00–0000_Допинформ»).

2.5.2. В случае назначения инспекторской проверки (совещания), Сектор контроля поручений создаёт соответствующую подчинённую резолюцию (провести внеплановую/плановую инспекторскую проверку, провести совещание и т.п.). Инспектирующий орган в ответ на неё вводит отчёт исполнения, к которому прикрепляет файл (имя файла: «00–00–0000_Итоги проверки»), вносит дату отчёта и выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Итоги проверки».

2.5.3. Исходя из итогов проверки, сектор контроля поручений может потребовать от ответственного исполнителя устранить выявленные недостатки. При этом сектор контроля поручений создаёт соответствующую подчинённую резолюцию (представить отчёт об устранении выявленных недостатков). В ответ на неё ответственный исполнитель вводит отчёт исполнения, к которому прикрепляет файл (имя файла: «00–00–0000_Устранение недостатков»), вносит дату отчёта и выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Устранение недостатков».
2.5.4. В случае нарушения промежуточного контрольного срока, влекущего за собой невозможность исполнения поручения в целом в установленный срок, ответственный исполнитель создает РКПД письма в соответствии с пункт 2.7 настоящего раздела.
2.6. При получении отчётов сектор контроля поручений анализирует поступившую информацию (промежуточный отчёт, дополнительная информация, отчёты исполнения, акты проверок, отчёты об устранении недостатков и т.п.), проставляет фактическую дату (только для подчинённых резолюций), кратко отражает основные выводы в поле «Ход исполнения» основного поручения (резолюции) и подчинённой резолюции, также выбирает в поле «Состояние исполнения» – соответствующую запись.
2.7. Если требуется продление срока исполнения поручения или согласование иного механизма его дальнейшего исполнения, ответственный исполнитель создаёт РКПД (в связке с РК Письменного поручения), к которой прикрепляет файл (имя файла: «00–00–0000_Письмо») с мотивированной просьбой о переносе срока исполнения или предложениями по дальнейшему исполнению, направляет РКПД на подпись соответствующему должностному лицу (документ подписывается ЭП) и отправляет на визирование соисполнителям, заведующему сектором контроля поручений и начальнику КУ.

Соисполнители, заведующий сектором контроля поручений и начальник КУ согласовывают проект письма, проставляя в РКПД отметку о визировании.
Затем РКПД регистрируется и направляется в адрес Губернатора.

РК попадает в папку № 1 кабинета «Приемная Губернатора». Помощник Губернатора в меню РК в разделе «Поручения» выбирает «Ввести проект резолюции». В открывшемся окне «Проект резолюции» заполняет следующие поля:
автор резолюции – Губернатор;

свободное поле – текст резолюции;

исполнитель (внутр.) – предполагаемый исполнитель;

контроль – начальник КУ;
в завершение  нажимает «Записать».
Затем РК направляется Губернатору в МКР. После утверждения проекта резолюции Губернатором, РК автоматически попадает в папку № 1 исполнителю и в папку № 3 начальник КУ.
Ответственный исполнитель вводит отчёт к основному поручению Губернатора, в котором выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Продление срока», в свободном поле указывает реквизиты (№, дата), прикрепляет файл письма, направленного Губернатору (имя файла: «00–00–0000_Письмо»), вносит дату отчёта.

На основании продления сроков исполнения сектор контроля поручений корректирует плановые сроки исполнения.

2.7.1. В случае получения согласия Губернатора на продление срока исполнения поручения по итогам личного доклада Губернатору ответственный исполнитель создает РК (в связке с РК Письменного поручения), к которой прикрепляет файл формата pdf c бланком резолюции должностного лица, ответственного за исполнение поручения, с текстом: «Доложено устно. Срок исполнения продлен до «__» ______ 20__г. по согласованию с Губернатором Ростовской области», датой и подписью (имя файла: «00–00–0000_Бланк резолюции»). РК направляется в адрес заведующего сектором контроля поручений. Оригинал бланка также передается в сектор контроля поручений. 

Ответственный исполнитель вводит отчёт к основному поручению Губернатора, в котором выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Продление срока», в свободном поле указывает реквизиты РК (№, дата), направленной в адрес заведующего сектором контроля поручений, вносит дату отчёта.

На основании представленных оригинала бланка и РК сектор контроля поручений корректирует плановые сроки исполнения
2.8. Если в процессе исполнения поручения выясняется объективная невозможность или нецелесообразность его исполнения, то ответственный исполнитель создаёт РКПД (в связке с РК в группе документов «Поручения Губернатора»), к которой прикрепляет файл с проектом письма с указанием причин и предложением о снятии с контроля, (имя файла: «00–00–0000_Письмо»), направляет РКПД на подпись соответствующему должностному лицу (документ подписывается ЭП) и затем на визирование соисполнителям, заведующему сектором контроля поручений и начальнику КУ.

Соисполнители, заведующий сектором контроля поручений и начальник КУ согласовывают проект, проставляя в РКПД отметку о визировании.

Затем РКПД регистрируется и направляется в адрес Губернатора.

РК попадает в папку № 1 кабинета «Приемная Губернатора». Помощник Губернатора в меню РК в разделе «Поручения» выбирает «Ввести проект резолюции». В открывшемся окне «Проект резолюции» заполняет следующие поля:
автор резолюции – Губернатор;

свободное поле – текст резолюции;

исполнитель (внутр.) – предполагаемый исполнитель;

контроль – начальник КУ;
в завершение нажимает «Записать».
Затем РК направляется Губернатору в МКР. После утверждения проекта резолюции Губернатором, РК автоматически попадает в папку № 1 исполнителю и в папку № 3начальнику КУ.
Ответственный исполнитель вводит отчёт к основному поручению Губернатора, выбирая в поле «Состояние исполнения» запись «Отмена поручения».

Сектор контроля поручений после получения от ответственного исполнителя отчёта с информацией об отмене поручения в режиме редактирования поручения: 

заполняет поле «Основание для снятия с контроля» (реквизиты исходящей РК на имя Губернатора);

выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Отменено/утратило силу»;

выставляет в поручении фактическую дату и таким образом снимает его с контроля.

2.9. После исполнения поручения или при необходимости информировать Губернатора о промежуточных результатах ответственный исполнитель создаёт РКПД (в связке с РК Письменного поручения), к которой прикрепляет файл (имя файла: «00–00–0000_Итоговый отчёт» или «00–00–0000_Промежуточный отчёт»), направляет РКПД на подпись соответствующему должностному лицу (документ подписывается ЭП) и затем на визирование соисполнителям, заведующему сектором контроля поручений и начальнику КУ.

Соисполнители, заведующий сектором контроля поручений и начальник КУ согласовывают проект, проставляя в РКПД отметку о визировании.

Затем РКПД регистрируется и направляется в адрес Губернатора.

РК попадает в папку № 1 кабинета «Приемная Губернатора». Помощник Губернатора в меню РК в разделе «Поручения» выбирает «Ввести проект резолюции». В открывшемся окне «Проект резолюции» заполняет следующие поля:
автор резолюции – Губернатор;

свободное поле – текст резолюции;

исполнитель (внутр.) – предполагаемый исполнитель;

контроль – начальник КУ;
в завершение нажимает «Записать».
Затем РК направляется Губернатору в МКР. После утверждения проекта резолюции Губернатором, РК автоматически попадает в папку № 1 исполнителю и в папку № 3 начальнику КУ.
2.10. В ходе контроля в соответствии с решением Губернатора сектор контроля поручений может изменять контролера. В случае смены контролера сектор контроля поручений в режиме редактирования пункта выбирает должностное лицо, на которое в дальнейшем возложен контроль исполнения пункта.

2.11. В случае если в результате исполнения поручения (резолюции) Губернатора издается правовой акт, контроль которого в дальнейшем осуществляется сектором контроля областных НПД в соответствии с разделом IV настоящих методических рекомендаций, соответствующее поручение (резолюция) снимается с контроля.
При этом сектор контроля поручений устанавливает связку РК поручения с соответствующей РК правового акта. Затем в режиме редактирования поручения:
в поле «Ход исполнения» основного поручения (резолюции) вносит соответствующую запись с указанием реквизитов правового акта (вид, дата принятия, № и наименование);

заполняет поле «Основание для снятия с контроля», в котором указывает вид, дату принятия, № и наименование правового акта;

выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Снято с контроля в связи с принятием правового акта»;

выставляет в поручении фактическую дату и таким образом снимает его с контроля.

2.12. Информации об исполнении Письменных поручений направляются на доклад Губернатору до 12.00 часов пятницы.
3. Снятие с контроля

3.1. После получения резолюции Губернатора, подтверждающей снятие поручения с контроля, сектор контроля поручений редактирует основное поручение, в котором выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Исполнено», в поле «Основание для снятия с контроля» пишет реквизиты РК с резолюцией Губернатора о снятии с контроля.

В завершение сектор контроля поручений проставляет в РК фактическую дату, сняв, таким образом, поручение с контроля.
3.2. В случае согласования Губернатором снятия поручения с контроля по итогам личного доклада, ответственный исполнитель создает РК (в связке с РК Письменного поручения), к которой прикрепляет файл формата pdf c бланком резолюции должностного лица, ответственного за исполнение поручения, с текстом: «Доложено устно. Снято с контроля по согласованию с Губернатором Ростовской области», датой и подписью (имя файла: «00–00–0000_Бланк резолюции»). РК направляется в адрес заведующего сектором контроля поручений. Оригинал бланка также передается в сектор контроля поручений. 

Ответственный исполнитель вводит отчёт к основному поручению Губернатора, в котором выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Исполнено», в свободном поле указывает реквизиты РК (№, дата), направленной в адрес заведующего сектором контроля поручений, вносит дату отчёта.

На основании представленных оригинала бланка и РК сектор контроля поручений редактирует основное поручение, в котором выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Исполнено», в поле «Основание для снятия с контроля» пишет реквизиты РК с бланком резолюции, в завершение проставляет в РК фактическую дату, сняв, таким образом, поручение с контроля.
XI. Организация контроля рассмотрения обращений граждан 

1. Подготовка резолюции (проекта резолюции) и передача на исполнение

1.1. Контролю в системе «Дело» подлежат:
коллективные обращения граждан;

резонансные, социально значимые индивидуальные обращения;

письма, переданные Губернатору во время встреч с жителями области; 

обращения граждан в ходе личного приема Губернатором.
1.2. Управление по работе с обращениями граждан и организаций Правительства Ростовской области (далее – управление по работе с обращениями граждан) создаёт в системе «Дело» РК «Обращения граждан», при этом:
№ РК в системе «Дело» – регистрационный номер обращения;

Корр.: – ФИО заявителя; 
при необходимости проставляется признак «Коллективное обращение»;
в поле «Содержание» – суть обращения;

в поле «Рубрика» выбирается соответствующая тема вопроса из типового общероссийского тематического классификатора обращений граждан, организаций и общественных объединений.
1.2.1. Если обращение требует резолюции Губернатора, то управление по работе с обращениями граждан создаёт к РК «Обращение граждан» проект резолюции Губернатора. 

Для этого в меню РК в разделе «Поручения» выбирает «Ввести проект резолюции». В открывшемся окне «Проект резолюции» заполняет следующие поля: 

автор резолюции – Губернатор;

свободное поле – текст резолюции;

исполнитель (внутр.) – предполагаемый ответственный исполнитель;

контроль – начальник управления по работе с обращениями граждан Правительства Ростовской области (далее – начальник управления по работе  с обращениями граждан);
плановая дата – дата предоставления ответа заявителю (в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59–ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»);
в завершение – нажимает «Записать». 

РК с проектом резолюции попадает в кабинет «Приемная Губернатора» системы «Дело» в папку № 4 («У руководства»).
Дело заявителя с оригиналом обращения и распечатанным текстом резолюции (формат А5) передается в Приемную Губернатора.
Приемная после утверждения резолюции Губернатором в папке № 4, устанавливает указатель ( рядом с требуемой записью о РК и выбирает из меню управления команду «Редактировать проект». В открывшемся окне вносит, если требуется, изменения в проект резолюции, и рассылает исполнителям, нажав кнопку «Разослать».
1.2.2. Если обращение не требует резолюции Губернатора, то управление по работе с обращениями граждан вводит собственную резолюцию, если обращение поступило из вышестоящей организации с контролем, вводит внешнего автора резолюции, при этом:
в качестве автора собственной резолюции указывает начальника управления по работе с обращениями граждан, в качестве внешнего автора резолюции выбирает необходимую запись из списка;

свободное поле «Текст» – вводит текст резолюции (аналогичный содержанию сопроводительной формы);

проставляет плановую дату (в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59–ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»);

указывает исполнителя (внутр.) – предполагаемый ответственный исполнитель;

в поле «Контроль» – выбирает специалиста управления по работе с обращениями граждан;

в завершение нажимает кнопку «Записать».
2. Организация рассмотрения обращения и подготовка ответа заявителю

2.1. РК попадает ответственному исполнителю в папку № 1 («Поступившие»). Дело заявителя также передается Ответственному исполнителю.
Ответственный исполнитель вправе дать своему подчинённому поручение рассмотреть обращение. Для этого создаётся подчинённая резолюция (соответствующего содержания) к основной резолюции.
Информация о ходе рассмотрения обращения  доступна для заявителя на портале www.donland.ru в разделе «Обращения граждан» после ввода ФИО заявителя и регистрационного номера его обращения.
2.2. Управление по работе с обращениями граждан уведомляет заявителя о рассмотрении его обращения, указывая ответственного исполнителя и регистрационный номер обращения.
2.3. В случае продления сроков рассмотрения обращения ответственный исполнитель вводит отчёт к резолюции, в котором:
выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Продление срока»;

прикрепляет файл служебной записки c обоснованием необходимости продления срока, с визой руководителя давшего поручение (имя файла: «00–00–0000_Продление срока», формат pdf);

прикрепляет файл с промежуточным ответом заявителю (имя файла: «00–00–0000_Промежуточный ответ», формат pdf);

в свободном поле пишет: «00–00–0000_Продлен срок рассмотрения и дан промежуточный ответ заявителю»;

вносит дату отчёта;

направляет в адрес начальника управления по работе с обращениями граждан письмо с просьбой о продлении срока рассмотрения обращения.
При необходимости управлением по работе с обращениями граждан направляются напоминания исполнителям о сроках рассмотрения обращений.

Управление по работе с обращениями граждан после изучения отчёта ответственного исполнителя корректирует в основной резолюции плановую дату исполнения, отражает ход исполнения, в случае необходимости, в поле «Ход исполнения» и выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Продление срока». 

Управление по работе с обращениями граждан направляет напоминание исполнителю с текстом «Продлен срок рассмотрения до 00.00.0000».

2.4. После подготовки ответа заявителю ответственный исполнитель вводит отчёт об исполнении, в котором:
выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Дан ответ заявителю»;

в свободном поле пишет: «00–00–0000_Дан ответ заявителю, исх. от 00.00.0000 №_»;

вносит дату отчёта.

2.5. Управление по работе с обращениями граждан анализирует ответ заявителю на предмет соответствия требованиям, предусмотренным постановлением Правительства Ростовской области от 03.08.2016 № 555 «Об утверждении Порядка организации работы по рассмотрению обращений граждан в Правительстве Ростовской области» (далее – Порядок организации работы по рассмотрению обращений граждан).

2.5.1. В случае несоответствия ответа заявителю требованиям, управление по работе с обращениями граждан возвращает его для доработки ответственному исполнителю.

При этом управление по работе с обращениями граждан, как контролер, кратко отражает основные выводы в поле «Ход исполнения» резолюции и выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Ответ возвращен для доработки». Основная резолюция с контроля не снимается, то есть фактическая дата не проставляется. После этого в меню РК нажимает кнопку F9 («Переслать РК»), из справочника подразделения системы «Дело» выбирает исполнителя (должностное лицо, чей ответ возвращается для доработки) и нажимает кнопку «Выбрать».

РК попадает ответственному  исполнителю в папку № 1 («Поступившие») системы «Дело».

После подготовки и отправки новой редакции ответа заявителю, ответственный исполнитель корректирует отчет об исполнении в поручении, в котором:

меняет запись в поле «Состояние исполнения» на – «Исполнено»;

в свободное поле вносит текст, содержащий исх. № документа и пояснения о внесенных изменениях.
2.5.2. В случае соответствия ответа заявителю требованиям Порядка организации работы по рассмотрению обращений граждан, в зависимости от содержания ответа, управление по работе с обращениями либо снимает обращение с контроля, либо ставит на дополнительный контроль.
3. Постановка обращения на дополнительный контроль и снятие с контроля

3.1. На дополнительный контроль ставятся резолюции (поручения) Губернатора по обращениям граждан, если в ответе заявителю указывается, что вопрос будет решен в течение какого–то периода времени.

При этом управление по работе с обращениями граждан редактирует основную резолюцию, в которой:
меняет плановую дату исполнения резолюции на предполагаемую дату окончательного решения вопроса заявителя;

выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Дополнительный контроль»;

кратко отражает основные выводы в поле «Ход исполнения» резолюции («00–00–0000 – информация») и вносит запись «00–00–0000_ Передан управлением по работе с обращениями граждан на дополнительный контроль в КУ»;
в качестве контролера выбирает КУ.
3.2. КУ осуществляет дополнительный контроль по следующей схеме:
3.2.1. Если вопрос предполагает создание плана исполнения, то КУ вводит подчинённую резолюцию ответственному исполнителю с требованием представить утвержденный план исполнения поручения.

Ответственный исполнитель при вводе отчёта об исполнении выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «План исполнения поручения», вносит дату отчёта и прикрепляет файл с планом по форме согласно приложению № 2 к настоящим методическим рекомендациям – (имя файла: «00–00–0000_План», формат файла doc, PDF/A).
3.2.2. Исходя из содержания вопроса и с учетом плана исполнения (при его наличии), КУ вводит в РК по мере необходимости подчинённые резолюции по количеству промежуточных контрольных сроков представления отчётов о ходе исполнения.
Промежуточные контрольные сроки могут быть еженедельными – для документов со сроком исполнения до одного месяца; ежемесячными – для документов со сроком от месяца до полугода; ежеквартальными (полугодовыми) – для документов со сроком свыше полугода.
3.2.3. Ответственный исполнитель вводит отчёт к соответствующей подчинённой резолюции, выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Промежуточный отчёт», вносит дату отчёта и прикрепляет файл отчёта (имя файла: «00–00–0000_Промежуточный отчёт», формат файла doc, PDF/A, форма отчета – приложение № 1 к настоящим методическим рекомендациям).
3.2.4. КУ анализирует представленную в промежуточном отчёте информацию и в случае расхождения плановых и отчётных показателей требует дополнительную информацию и/или вносит предложение начальнику КУ о проведении контрольной проверки (совещания), в том числе с выездом на место.
3.2.5. В случае запроса дополнительной информации, КУ создаёт соответствующую подчинённую резолюцию. В ответ на неё ответственный исполнитель вводит отчёт, при этом выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Дополнительная информация», вносит дату отчёта и прикрепляет файл с отчётом (имя файла: «00–00–0000_Допинформ»).

3.2.6. В случае назначения инспекторской проверки (совещания), КУ создаёт соответствующую подчинённую резолюцию (провести внеплановую/плановую инспекторскую проверку, провести совещание и т.п.). Инспектирующий орган в ответ на неё вводит отчёт исполнения, к которому прикрепляет файл (имя файла: «00–00–0000_Итоги проверки»), вносит дату отчёта и выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Итоги проверки».
3.2.7. Исходя из итогов проверки, КУ может потребовать от ответственного исполнителя устранить выявленные недостатки. При этом КУ создаёт соответствующую подчинённую резолюцию («Представить отчёт об устранении выявленных недостатков»). В ответ на неё ответственный исполнитель вводит отчёт исполнения, к которому прикрепляет файл (имя файла: «00–00–0000_Устранение недостатков»), вносит дату отчёта и выбирает в поле «Состояние исполнения» запись «Устранение недостатков».

3.2.8. При получении отчётов КУ анализирует поступившую информацию (дополнительная информация, отчёты исполнения, акты проверок, отчёты об устранении недостатков и т.п.), проставляет фактическую дату (только для подчинённых резолюций), кратко отражает основные выводы в поле «Ход исполнения» резолюции, также выбирает в поле «Состояние исполнения» – соответствующую запись.
3.3. После решения вопросов, поставленных на дополнительный контроль, КУ редактирует основную резолюцию, в которой:
выбирает в поле «Состояние исполнения» – соответствующую запись («Поддержано», «Не поддержано», «Разъяснено»);

кратко отражает основные выводы в поле «Ход исполнения» резолюции («00–00–0000 – информация») и вносит запись – «00–00–0000_Передан контрольным управлением в управление по работе с обращениями граждан для снятия с контроля»;

в качестве контролера в поле «Контроль» выбирает начальника управления по работе с обращениями граждан.
3.4. С контроля снимаются:

3.4.1. Обращения, по которым дан ответ, отвечающий требованиям Федерального закона от 02.05.2006 № 59–ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», и дополнительный контроль по данному обращению не требуется.
При этом управление по работе с обращениями граждан снимает с контроля основную резолюцию, в которой:
проставляет фактическую дату исполнения;

кратко отражает основные выводы в поле «Ход исполнения» резолюции;

в поле «Основание для снятия с контроля» пишет реквизиты ответа направленного заявителю;

выбирает в поле «Состояние исполнения» резолюции соответствующую запись («Поддержано», «Не поддержано», «Разъяснено»).

3.4.2.  Обращения, которые находились на дополнительном контроле и возвращены КУ возвращаются в управление по работе с обращениями граждан для снятия с контроля.

При этом управление по работе с обращениями граждан снимает с контроля основную резолюцию, в которой:
проставляет фактическую дату исполнения;

в поле «Основание для снятия с контроля» пишет реквизиты ответа направленного заявителю или реквизиты итогового отчёта ответственного исполнителя.

Приложение № 1

к методическим рекомендациям по использованию межведомственной системы электронного документооборота и делопроизводства «Дело» 

для организации автоматизированного контроля исполнения документов и поручений

Информация о ходе исполнения
на 01.09.2014
Постановление Правительства Ростовской области от 11.01.2014 № 3 «О присвоении звания «Ветеран труда»»

____________________________________________________________________________

Пункт № 2 — «В срок до 01.09.2014 оформить документы»

Что сделано


Информация о проделанной работе


Что не сделано


Информация о нарушениях выполнения


Причины


Причины, приведшие к нарушениям


Принятые меры


Принятые меры по устранению нарушений

_____________________________________________________________________

СОГЛАСОВАЛ: ________________

_____________
________________


 Должность
 Подпись
 ФИО



___________________


 Дата согласования


ИНФОРМАЦИЮ ПОДГОТОВИЛ:

___________________
_____________
__________________


Должность
Подпись
ФИО
Приложение № 2

к методическим рекомендациям

по использованию

межведомственной системы

электронного 

документооборота и

делопроизводства «Дело» 

для организации

автоматизированного контроля

исполнения документов и

поручений
УТВЕРЖДАЮ

Должность

инициалы, фамилия

Дата

План

организации исполнения_____________________________________________________________

(№ п., содержание пункта, дата, №, и полное наименование документа)

	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Срок

исполнения
	Ответственный за исполнение
	Промежуточные результаты, которые будут достигнуты

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	
	
	
	

	….
	
	
	
	

	
	Подготовка и представление итогового отчёта с предложением о снятии с контроля
	
	
	


Ф.И.О. исполнителя, № телефона
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Кнопка


«Ввести отчёт»





Выбор Ф.И.О.


исполнителя, от имени которого вносится отчёт





Текст поручения, к которому вносится отчёт





Плановая (контрольная) дата исполнения поручения











Свободное


поле





Поле


«Состояние исполнения»





Кнопка


прикрепления файла





Дата отчёта











поле «Ход исполнения»





поле «Основание для снятия с контроля»





поле 


«Состояние исполнения»








� Порядок установлен Регламентом Правительства Ростовской области и Инструкцией по делопроизводству в Правительстве Ростовской области
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