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№ 02  

смт Срібне

Про стан виконавської дисципліни,

організації документів контролю 
та ведення діловодства у Срібнянській

селищній раді  за  2020  рік


 
Заслухавши інформацію начальника загального відділу селищної ради Н.ЛУК’ЯНОВОЇ про стан виконавської дисципліни, організації документів контролю та ведення діловодства у Срібнянській селищній раді за 2020 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 та виконавчих органів селищної ради, виконавчий комітет селищної  ради вирішив:
1. Інформацію начальника загального відділу селищної ради Н.ЛУК’ЯНОВОЇ про стан виконавської дисципліни, організації документів контролю та ведення діловодства у Срібнянській селищній раді за 2020 рік (додаток) взяти до відома.
2. Керуючому справами (секретарю) виконавчого комітету І.ГЛЮЗО:
2.1. Координувати роботу відповідальних працівників селищної ради по своєчасному наданню інформації на документи, які перебувають на контролі. 

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. Вживати заходів щодо притягнення, згідно з чинним законодавством, до дисциплінарної відповідальності осіб, які допускають порушення виконавської дисципліни.

3. Загальному відділу селищної ради:

3.1. Чітко виконувати відпрацьовану систему постановки документів на контроль, здійснення контролю за ходом їх реалізації та зняття з контролю виконаних документів.
3.2. Надавати методичну та практичну допомогу структурним підрозділам селищної ради з питань підвищення рівня виконавської дисципліни та ведення діловодства.
3.3. Активізувати роботу, спрямовану на своєчасне виконання завдань, визначених документами вищих органів влади, рішеннями селищної ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями селищного голови. 
4. Структурним підрозділам, старостам селищної ради:

4.1. Дотримуватись випереджувальних термінів виконання контрольних документів.
4.2. Покращити виконавську дисципліну в питаннях оперативності, системності і якості виконання завдань та інформування про їх виконання.

4.3. В своїй роботі чітко дотримуватись вимог Інструкції з діловодства.
5. Спеціалістам І категорії, діловодам загального відділу та адміністраторам Центру надання адміністративних послуг селищної ради при видачі довідок керуватись розпорядженням селищного голови від 19.01.2021 року №12 «Про затвердження Положення про порядок видачі довідок та актів Срібнянською селищною радою».
6. Контроль за виконанням рішення покласти на керуючого справами (секретаря) виконавчого комітету селищної ради І.ГЛЮЗО.
Селищний голова





О.ПАНЧЕНКО
Додаток 








до рішення виконкому 
Срібнянської селищної ради

22.01.2021  № 02
ІНФОРМАЦІЯ

про стан виконавської дисципліни, організації документів контролю та ведення діловодства у Срібнянській селищній раді

 за 2020 рік  

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 дисципліни та організація контролю у селищній раді покладено на  загальний відділ Срібнянської селищної ради. Основним завданням відділу є встановлення єдиного порядку документування і роботи з документами. Це важлива ланка організації управління, від якої залежить оперативність, економічність і надійність функціонування апарату селищної ради, рівень культури праці управлінського персоналу.
Правила документування у селищній раді та її виконавчому комітеті  викладено в інструкції з діловодства, Регламентах роботи селищної ради та виконкому. Вихідні документи селищної ради, особливо до органів влади вищого рівня, що готуються  за підписом селищного голови, секретаря ради,  заступників селищного голови, мають бути юридично правильними, об'єктивними, вміщувати конкретні пропозиції, максимально стислими, без повторень та вживання слів, які не несуть смислового навантаження, оформленими за встановленою формою згідно з реквізитами, складеними на відповідних бланках. При складанні тексту всі працівники обов'язково повинні дотримуватися  вимог інструкції з діловодства.

Впродовж  2020 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 2020 рік були зареєстровані в журналі вхідної документації. За їх реєстрацію та здійснення контролю за термінами виконання відповідає загальний відділ селищної  ради, працівник якого 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 оперативних нарадах у керівництва селищної ради.

 За звітний період у селищній раді на контролі перебувало 620 документів. Моніторинг виконавської дисципліни свідчить, що контрольні документи були виконані своєчасно. Впродовж звітного періоду одержано 3377  документів, видано  601 розпорядження селищного голови, відправлено у різні органи влади, обласні та районні управління, установи, організації – 2022 документи, видано довідок - 2199, проведено 19 засідань виконавчого комітету, на яких прийнято 220 рішень та 15 засідань сесії селищної ради, на яких прийнято 755 рішень.
Відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації» проєкти рішень сесій і виконкому та прийняті розпорядження, рішення сесії, виконкому селищної ради вчасно оприлюднюються на сайті селищної  ради. За 2020 рік до ради надійшло 26 запитів на отримання публічної інформації, на які подано запитувану інформацію у визначені Законом терміни (5 робочих днів).
Також в селищній раді  ведуться журнали реєстрації пропозицій, заяв та скарг громадян та журнали особистого прийому селищного голови, секретаря ради та заступників селищного голови. Форма журналів відповідає вимогам законодавства. Заповнення журналів здійснюється на належному рівні.
Робота селищної ради ведеться планомірно, розроблені квартальні, щомісячні та щотижневі плани роботи. Своєчасно ведуться протоколи засідань всіх колегіальних органів ради. 

Виконавчий комітет селищної ради при прийнятті власних рішень діє відповідно до чинного законодавства України. На засіданнях виконавчого комітету селищної ради приймаються власні рішення, які мають контрольні терміни опрацювання, аналізується стан їх виконання, даються доручення членам виконкому та працівникам селищної ради щодо ефективного вирішення висвітлених у зазначених документах питань.  
Питання виконавської дисципліни перебувають на постійному контролі у селищного голови, 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.
Селищний голова






О.ПАНЧЕНКО
