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Об утверждении Порядка подготовки и 

исполнения поручений главы Каслинского 

муниципального округа
В целях повышения эффективности исполнения поручений главы Каслинского муниципального округа,


1. Утвердить Порядок подготовки и исполнения поручений главы Каслинского муниципального округа. 

2. Организацию исполнения настоящего распоряжения возложить на управление делами администрации Каслинского муниципального округа (Камардинова Н.К.).


3. Контроль исполнения настоящего распоряжения возложить на заместителя главы Каслинского муниципального округа Шевкунову А.В.
Глава

Каслинского муниципального округа





     И.В. Колышев

УТВЕРЖДЕН

распоряжением администрации

Каслинского муниципального округа
от     11.02.2026  № 168-р
ПОРЯДОК

 подготовки и исполнения поручений 

главы Каслинского муниципального округа 

Раздел I.
 Общие положения
1. Настоящий Порядок подготовки и исполнения поручений главы Каслинского муниципального округа (далее - Порядок) определяет процесс подготовки проектов поручений главы Каслинского муниципального округа (далее - поручения), регистрации поручений, сроки направления их исполнителям,  сроки исполнения поручений, а также контроль за сроками исполнения поручений.

2. Поручения могут содержаться в:

1) протоколах заседаний комиссий, рабочих групп, комитетов, возглавляемых главой Каслинского муниципального округа;

2) протоколах совещаний у главы Каслинского муниципального округа;

3) письменных поручениях (перечнях поручений) главы Каслинского муниципального округа.
Раздел II. 
Порядок подготовки проектов поручений, регистрации поручений 

и сроки направления их исполнителям
3. Проекты протоколов, данных по итогам заседаний комиссий, рабочих групп, комитетов возглавляемых главой  Каслинского муниципального округа, или совещаний при главе  Каслинского муниципального округа (далее - протоколы) готовятся секретарем соответствующих комиссий, рабочих групп, комитетов, совещаний. 

4. Решения, принятые по итогам заседаний комиссий, рабочих групп, комитетов возглавляемых главой  Каслинского муниципального округа, или совещаний при главе  Каслинского муниципального округа,  содержащиеся в протоколах, передаются секретарем соответствующей комиссии, рабочей группы, комитета, совещания в управление делами администрации Каслинского муниципального округа в виде перечня поручений, оформленного согласно приложения к настоящему Порядку, не позднее дня, следующего за днем заседания комиссии, рабочей группы, комитета, проведения совещания для его утверждения главой Каслинского муниципального округа.

5. После утверждения главой Каслинского муниципального округа перечня поручений, данные поручения заносятся специалистом отдела организационной и контрольной работы управления делами администрации Каслинского муниципального округа (далее - специалист приемной) в проект «Разовые поручения главы Каслинского муниципального округа» корпоративного портала «Битрикс24» путем постановки задач  ответственным исполнителям (с указанием наименования задачи, ответственного исполнителя, постановщика и сроков выполнения).
Задача по исполнению поручения ставится с обязательным использованием сервиса «Требуется результат» и «Проконтролировать задачу после завершения» корпоративного портала «Битрикс24». 
Раздел III. 
Порядок и сроки исполнения поручений
6. Исполнение поручений организуется ответственными лицами, которым адресовано соответствующее поручение (поставлена задача в «Битрикс24»).

7. Ответственный исполнитель поручения вправе сменить ответственного исполнителя, делегировав задачу подчиненному лицу, в должностные обязанности которого входит исполнение данного  поручения, 

8. Ответственный исполнитель несет персональную ответственность за исполнение поручения.

9. В случае, если поручение дано нескольким лицам, то лицо, указанное в поручении первым, является ответственным исполнителем поручения, несет персональную ответственность за его исполнение и организует работу по исполнению задачи, поставленной в «Битрикс24».

10. В поручении устанавливается срок его исполнения. Срок исполнения поручения определяется, как правило, календарной датой. При постановке задачи в «Битрикс24» специалистом приемной указывается крайний срок исполнения задачи.

Если последний день срока исполнения поручения приходится на нерабочий день, оно подлежит исполнению в предшествующий ему рабочий день.

11. Если исполнение поручения в установленный срок невозможно, ответственный исполнитель может выразить просьбу о продлении этого срока в программе «Битрикс24» в разделе «Комментарии» к поставленной ему задаче с указанием информации о принятых мерах по исполнению поручения, причинах необходимости продления срока исполнения поручения и планируемой даты исполнения данного поручения.

Комментарий к задаче о продлении срока исполнения поручения публикуется в программе не позднее, чем за 2 (два) календарных дня до истечения срока исполнения поручения. 

Специалист приемной направляет данный комментарий главе Каслинского муниципального округа для принятия решения о переносе срока исполнения поручения не позднее дня, следующего за днем появления комментария к задаче. На основании решения, принятого главой Каслинского муниципального округа, специалист приемной вправе продлить срок исполнения поручения, либо оставить без изменения.
12. По итогам исполнения поручения ответственный исполнитель добавляет результат и завершает задачу, после чего главой Каслинского муниципального округа принимается решение о принятии работы по исполнению задачи, либо о возврате на доработку поставленной задачи ответственному исполнителю. 
13. Специалист приемной еженедельно предоставляет главе Каслинского муниципального округа информацию о ходе исполнения поручений (поставленных задач на корпоративном портале «Битрикс24»).
Заместитель главы
Каслинского муниципального округа                                                                    А.В. Шевкунова 

СОГЛАСОВАНО

Заместитель главы

Каслинского муниципального округа                  




А.В. Шевкунова

Рассылка: в дело-1, УД-2, заместителям главы округа -7, руководителям О(Ф)О АКМО -8,

Исполнитель

Начальник управления делами администрации

Каслинского муниципального округа  




                              Н.К. Камардинова

2-24-88

Приложение к Порядку
подготовки и исполнения поручений 

главы Каслинского муниципального округа
                      УТВЕРЖДАЮ

Глава

Каслинского муниципального округа

_________________И.В. Колышев

«____»___________ 202__ года

ПЕРЕЧЕНЬ ПОРУЧЕНИЙ,

данных главой Каслинского муниципального округа

по итогам проведения  __________________________________________

_________________________________
(дата проведения)

	№

п/п
	Содержание поручения
	Срок исполнения
	Ответственный за исполнение
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Секретарь заседания


__________________________                ________________







(подпись)



(расшифровка)

АДМИНИСТРАЦИЯ 


КАСЛИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА


ЧЕЛЯБИНСКОЙ ОБЛАСТИ


РАСПОРЯЖЕНИЕ





от     11.02.2026  № 168-р


г. Касли











