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УКРАЇНА

СРІБНЯНСЬКА СЕЛИЩНА РАДА

ЧЕРНІГІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ
ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ

РІШЕННЯ

22 січня 2020 року     




                  


№ 09

смт Срібне

Про стан виконавської дисципліни,

організації документів контролю 
та ведення діловодства у Срібнянській
селищній раді  за  2019  рік

 
Заслухавши інформацію керуючого справами (секретаря) виконавчого комітету селищної ради І.Глюзо про стан виконавської дисципліни, організації документів контролю та ведення діловодства у Срібнянській селищній раді за 2019 рік, з метою підвищення рівня виконавської дисципліни, належної організації роботи з документами у селищній раді та персональної відповідальності за виконання посадових обов’язків, керуючись ст. 27, 59 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», Регламентом виконавчого комітету селищної ради, виконавчий комітет селищної  ради вирішив:
1. Інформацію керуючого справами (секретаря) виконавчого комітету селищної ради І.Глюзо про проведення перевірки стану виконавської дисципліни, організації документів контролю та ведення діловодства у старостинських округах  Срібнянської селищної ради (додаток 1) та про стан виконавської дисципліни, організації документів контролю та ведення діловодства у Срібнянській селищній раді за 2019 рік (додаток 2) взяти до відома.
2. Керуючому справами (секретарю) виконавчого комітету:
2.1. Активізувати роботу, спрямовану на своєчасне виконання завдань, визначених документами вищих органів влади, рішеннями селищної ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями селищного голови. 

2.2. Систематично розглядати на засіданнях виконавчого комітету стан виконання завдань визначених в документах вищих органів влади та вживати невідкладних заходів щодо усунення недоліків та їх попередження. 
2.3. Надавати методичну та практичну допомогу відділам селищної ради з питань підвищення рівня виконавської дисципліни та ведення діловодства.
2.4. Вживати заходів щодо притягнення, згідно з чинним законодавством, до дисциплінарної відповідальності осіб, які допускають порушення виконавської дисципліни.
3. Спеціалістам та діловодам загального відділу селищної ради:
3.1. Відпрацювати чітку систему постановки документів на контроль, контролю за ходом їх реалізації та зняття з контролю виконаних документів.

3.2. Дотриматись випереджувальних термінів виконання контрольних документів.

3.3. Покращити виконавську дисципліну в питаннях оперативності, системності і якості виконання завдань, та інформування про їх виконання. 

3.4. В своїй роботі чітко дотримуватись вимог Інструкції з діловодства.
4. Спеціалістам, діловодам загального відділу та адміністраторам Центру надання адміністративних послуг селищної ради при видачі довідок керуватись рішенням виконавчого комітету від 19.01.2018 №06 «Про затвердження порядку видачі довідок про склад сім’ї або зареєстрованих у житловому приміщенні/будинку осіб» та розпорядженням голови селищної ради від 13 серпня 2018 року №103 «Про затвердження Положення про порядок видачі довідок та актів Срібнянською селищною радою».
5. Встановити в.о. старост та спеціалістам І категорії загального відділу термін до 01 березня 2020 року для усунення недоліків, зазначених в Довідці про проведення перевірки стану виконавської дисципліни, організації документів контролю та ведення діловодства у старостинських округах  Срібнянської селищної ради.
6. Контроль за виконанням рішення покласти на керуючого справами (секретаря) виконавчого комітету селищної ради І.Глюзо.

Перший заступник 

голови селищної ради                                                


В.ЖЕЛІБА

Додаток 1

до рішення виконкому

Срібнянської селищної ради

22.01.2020 № 09
ДОВІДКА

про проведення перевірки стану виконавської дисципліни, організації документів контролю та ведення діловодства у старостинських округах  Срібнянської селищної ради
Відповідно до розпорядження голови Срібнянської селищної ради від 02.01.2020 №01 «Про стан виконавської дисципліни, організації документів контролю та ведення діловодства у старостинських округах  Срібнянської селищної ради» комісією проведено відповідну перевірку у старостинських округах.

У своїй роботі старостинські округи керуються Конституцією України, Законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про звернення громадян», «Про засади запобігання і протидії корупції», «Про доступ до публічної інформації», рішеннями Срібнянської селищної ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями голови селищної ради та іншими нормативно-правовими документами.
У старостинських округах робота з контрольними документами ведеться згідно Інструкції з діловодства, затвердженої розпорядженням  голови селищної ради від 16.10.2018 року №136. Контрольні документи реєструються у журналі вхідної кореспонденції з позначкою ”К”. Після опрацювання контрольного документа в Журналі  проставляються відмітки про їх виконання. У Дігтярівському, Сокиринському, Харитонівському, Гриціївському старостинських округах контрольні документи реєструються у журналі вхідної кореспонденції без кольорової позначки «Контроль». На контрольні документи, які мають тривалий термін виконання, лише у Гурбинському, Подільському, Савинському старостинських округах заведені «папки контролю». Кожна контрольна папка містить відомості про документ, первинну дату взяття його на контроль, строк виконання, інформацію про зняття з контролю. Листи-відповіді складаються змістовні, коректні та виважені.
У  Дігтярівському, Сокиринському, Харитонівському, Гриціївському старостинських округах відсутні відмітки про строк подання відповіді та прийняті рішення. Також потребує уваги зовнішнє оформлення справ згідно реєстраційних індексів діючої номенклатури в Сокиринському, Харитонівському, Гриціївському та Горобіївському старостинських округах.
Працівниками кожного старостинського округу ведуться журнали обліку вхідних і вихідних документів із вказівкою на дату реєстрації, терміни виконання та прийняті рішення. У всіх старостинських округах, крім Горобіївського старостинського округу, зовнішнє оформлення журналів реєстрації вхідних і вихідних документів, інформаційних запитів ведеться з обов’язковим їх прошиванням і нумерацією сторінок, що відповідає вимогам Інструкції з діловодства. Індексація документів ведеться правильно. Копії вихідних документів підшиваються в окремо заведені справи. На всіх копіях документів, що відправляються адресатам, є підпис виконавця документа.

Для відправки листів, інформацій працівники старостинських округів використовують бланк старостинського округу, який виготовлено відповідно до вимог Інструкції з діловодства. 
У адмінприміщеннях  Дігтярівського, Гурбинського, Калюжинського, Подільського, Сокиринського, Гриціївського та Горобіївського старостинських округів оформлено інформаційні стенди, на яких розміщені актуальні документи з основної діяльності селищної ради, графіки прийому громадян старостою, спеціалістом та діловодом загального відділу. У адмінприміщеннях Карпилівського, Савинського, Олексинського, Харитонівського старостинських округів дана інформація потребує оновлення.
До в.о. старост за 2019 рік надійшло 706 звернень, в основному звернення були прийняті на особистому прийомі у в.о. старост. Реєстрація звернень ведеться в день їх надходження в спеціальному журналі. Всі звернення громадян, розглядаються в місячний термін, з обов’язковим повідомленням заявника про стан вирішення їхнього питання. На кожне звернення  заявник отримує повну, конкретну відповідь, згідно законодавчої бази та нормативних документів, якими в своїй роботі керується селищна рада.
На виконання розпорядження голови селищної ради від 13 серпня 2018 року №103 «Про затвердження Положення про порядок видачі довідок та актів Срібнянською селищною радою» спеціалістами старостинських округів видаються відповідні довідки населенню. По результатам перевірки встановлено, що в усіх старостинських округах довідки видаються належним чином, ведуться журнали реєстрації виданих  довідок (які прошнуровані та пронумеровані відповідно до вимог Інструкції з діловодства). Спеціалістами всіх старостинських округів, крім Горобіївського старостинського округу, видаються акти про встановлення фактичного місця проживання та не проживання відповідно до затверджених бланків та ведуться відповідні журнали реєстрації. Заяви про надання довідки про склад сім’ї  або зареєстрованих у житловому приміщенні/ будинку осіб беруть усі старостинські округи крім Горобіївського старостинського округу. В жодному  окрузі не ведеться журнал реєстрації даних заяв. 

Дані щодо ведення діловодства у старостинських округах  Срібнянської селищної ради наведені в наступній таблиці:

	№ з/п
	Назва старостинського обліку
	К-сть вхідної кореспон-денції
	К-сть вихідної кореспон-денції
	Прийнято звернень
	Видано довідок

	1. 
	Дігтярівський


	48
	110
	87
	990

	2. 
	Гурбинський


	42
	155
	74
	406

	3. 
	Калюжинський


	30
	51
	74
	334

	4. 
	Карпилівський


	36
	145
	53
	409

	5. 
	Олексинський


	35
	33
	126
	227

	6. 
	Подільський


	24
	52
	58
	91

	7. 
	Савинський


	58
	129
	54
	331

	8. 
	Сокиринський


	30
	51
	65
	503

	9. 
	Харитонівський


	10
	98
	12
	210

	10. 
	Гриціївський


	10
	17
	54
	558

	11. 
	Горобіївський


	19
	54
	49
	281


Під час проведення перевірки стану виконавської дисципліни, організації документів контролю та ведення діловодства у старостинських округах надана методична та практична допомога  з питань організації діловодства та контролю за виконанням документів, дотримання термінів виконання контрольних документів, правильності оформлення, проходження та зняття з контролю документів, правильності видачі довідок. Вказано на недоліки організації роботи та шляхи їх усунення.
Відповідно до рішення Срібнянської селищної ради від 19.01.2018 «Про покладення обов’язків із вчинення нотаріальних дій, ведення військового та по господарського обліку» зі змінами та доповненнями на в.о. старост та спеціаліста І категорії загального відділу М.Желібу покладено обов’язки по вчиненню нотаріальних дій, веденню військового обліку військовозобов’язаних і призовників, веденню погосподарського обліку на території юрисдикції Срібнянської селищної ради.

За 2019 рік уповноваженими особами здійснювались наступні нотаріальні дії:

	№ з/п
	Назва старостинського обліку
	Загальна кількість вчинених нотаріальних дій
	Заповіти
	Дублікати
	Довіреності
	Засвідчено справжність підпису

	1.
	Дігтярівський


	87
	18
	1
	45
	23

	2.
	Гурбинський


	94
	15
	2
	36
	41

	3.
	Калюжинський


	50
	8
	1
	34
	7

	4.
	Карпилівський


	51
	7
	-
	36
	8

	5.
	Олексинський


	32
	1
	2
	28
	1

	6.
	Подільський


	53
	15
	-
	29
	9

	7.
	Савинський


	38
	6
	-
	23
	9

	8.
	Сокиринський


	56
	29
	1
	25
	1

	9.
	Харитонівський


	27
	7
	-
	20
	-

	   10.
	Гриціївський


	41
	2
	-
	34
	5

	11.
	Горобіївський


	42
	9
	-
	20
	13


Уповноваженими особами здійснюється погосподарський облік домоволодінь, по кожному з розташованих на території старостинських округів сільських населених пунктів. Облік ведеться в погосподарських книгах, де вказується адреса житла (по вулицях), загальна та житлова площа будинку, забезпеченість комунальними послугами (газ, вода, каналізація і т.д.), наявність земельної ділянки та список мешканців даного будинку. В більшості старостинських округів робота по погосподарського обліку здійснюється на належному рівні. В Гриціївському старостинському окрузі дана робота проводиться із незначними недоліками. Незадовільною визнана робота в даному напрямку у Дігтярівському старостинському окрузі.

Відповідно до Закону України «Про військовий обов’язок і військову службу», Закону України «Про оборону України», Закону України «Про мобілізаційну підготовку та мобілізацію», Постанови Кабінету Міністрів України від 07.12.2016 № 921 «Про затвердження Порядку організації та ведення військового обліку призовників і військовозобов’язаних» відповідальними працівниками старостинських округів було проведено  звіряння  даних карток первинного обліку призовників і військовозобов’язаних, які перебувають на військовому обліку у старостинських округах  з обліковими даними Срібнянського ОРТЦК та СП. Не проведена звірка лише Гурбинським старостинським округом. Уповноваженими особами подано на затвердження  військовому комісару Срібнянського ОРТЦК та СП  перспективний план роботи з військового обліку військовозобов’язаних та призовників на наступний рік. Не проведено затвердження перспективного плану: Гурбинським, Калюжинським, Карпилівським, Сокиринським, Харитонівським, Гриціївським старостинськими округами. Усіма відповідальними особами   проводиться робота щодо приведення документації пунктів збору старостинських округів у відповідність до Мобілізаційної директиви  ГШ ЗСУ від 03.07.2018 року №321/1258 дск.
Перший заступник 

голови селищної ради                                      


В.ЖЕЛІБА

Додаток 2

до рішення виконкому

Срібнянської селищної ради

22.01.2020 № 09
ІНФОРМАЦІЯ

про стан виконавської дисципліни, організації документів контролю та ведення діловодства у Срібнянській селищній раді за 2019 рік  
На виконання вимог законодавчих документів Президента України, Кабінету Міністрів України інших документів центральних органів виконавчої влади, розпоряджень і доручень голови обласної ради, обласної державної адміністрації, районної державної адміністрації, районної ради виконавчим комітетом селищної ради проведено низку організаційних та практичних заходів для зміцнення виконавської дисципліни. 
Вирішення завдань щодо формування та реалізації державної політики в повній мірі залежить від стану виконавської дисципліни, рівня організації роботи, відповідальності та ініціативності кадрів, належного контролю за виконанням доручень керівних органів державної влади, від своєчасного прийняття та забезпечення безумовного виконання власних рішень. Дотримання виконавської дисципліні та організацію контролю у селищній раді покладено на  загальний відділ Срібнянської селищної ради.

Правила документування у селищній раді та її виконавчому комітеті  викладено в інструкції з діловодства, регламентах селищної ради та виконкому.
Впродовж  2019 року виконавчим комітетом Срібнянської селищної ради проводилась відповідна робота та вживались заходи з метою забезпечення належного рівня виконавської дисципліни. Всі документи, які надходили до селищної ради за 2019 рік були зареєстровані в журналі вхідної документації. За їх реєстрацію та здійснення контролю за термінами виконання відповідає загальний відділ селищної  ради, робить відмітку у журналі реєстрації щодо надання інформації про виконання до органу, який видав розпорядчий документ (чи зняття з контролю розпорядчого документу). Загальним відділом селищної ради впродовж звітного періоду щотижнево здійснювався попередній контроль шляхом регулярних (щопонеділка) нагадувань виконавцям про документи, терміни виконання яких настають у найближчий час; щоденна оперативна робота з виконавцями щодо встановлення стану реалізації контрольних завдань; систематичний моніторинг виконання контрольних документів, що в цілому дозволяло оперативно виявляти причини порушень виконавської дисципліни та усувати недоліки в організації контрольної діяльності, про що працівником загального відділу інформувалось на щотижневих нарадах у секретаря селищної ради.
 За звітний період у селищній раді на контролі перебувало 1620 документів. Впродовж звітного періоду одержано 3011  документів, видано  616 розпоряджень селищного голови, відправлено у різні органи виконавчої влади, обласні та районні управління, установи, організації – 2229 документів, видано довідок - 7669, проведено: 18 засідань виконавчого комітету, на яких прийнято 202 рішення; 8 засідань сесій селищної ради, на яких прийнято 847 рішень.
 Робота селищної ради ведеться планомірно, розроблені квартальні, щомісячні та щотижневі плани роботи.
Питання виконавської дисципліни перебувають на постійному контролі у секретаря ради, заступників селищного голови, керуючого справами (секретаря) виконавчого комітету, начальників відділів. Проводиться роз’яснювальна робота щодо питань організації контролю та якісного виконання у визначені терміни Законів України, розпоряджень, доручень і протоколів нарад у голів районної ради та облдержадміністрації, їх заступників, запитів і звернень народних депутатів України та депутатів місцевих рад.
Перший заступник 

голови селищної ради                                                

В.ЖЕЛІБА
