Звіт

за результатами проведення робочою групою Ніжинської районної державної адміністрації оцінки ефективності здійснення контролю за виконанням завдань, визначених законами України, постановами Верховної Ради України, розпорядженнями і дорученнями Президента України та Кабінету Міністрів України, розпорядженнями та дорученнями голів облдержадміністрації та райдержадміністрації, іншими документами у Кунашівській сільській раді.
      13.06.2017 року на виконання постанови КМУ від 18.05.2011 року № 522 «Про затвердження Методики оцінки ефективності здійснення органами виконавчої влади контролю за виконанням завдань, визначених законами України, постановами Верховної Ради України, розпорядженнями і дорученнями Президента України та Кабінету Міністрів України», розпорядження голови райдержадміністрації від 25.11.2011 року № 530 «Про проведення оцінки ефективності» робочою групою у складі працівників апарату райдержадміністрації перевірено стан виконання законів України, постанов Верховної Ради України, актів і доручень Президента України та Кабінету Міністрів України, розпоряджень та доручень голів облдержадміністрації та райдержадміністрації, здійснення контролю за їх виконанням у Кунашівській сільській раді. Перевірка показала наступне.

      Обов’язки по організації та здійсненню контролю за виконанням документів здійснює секретар сільської ради та виконкому Пелехай Любов Миколаївна. Свої функціональні обов’язки спеціаліст виконує у відповідності із посадовою інструкцією (затверджена розпорядженням голови сільської ради від 01.04.2011 року № 5), яка потребує оновлення. Під час перевірки надані методичні рекомендації щодо приведення у відповідність до Довідника типових професійно-кваліфікаційних характеристик посад (додаток до наказу Міністерства юстиції України від 12.04.2012 № 578/5) посадової інструкції секретаря сільської ради та виконкому.
1. Упродовж січня-травня 2017 року забезпечено дотримання строків виконання завдань, визначених законами України, постановами Верховної Ради України, актами і дорученнями Президента України та Кабінету Міністрів України, розпорядженнями та дорученнями голів облдержадміністрації та райдержадміністрації.

2. Дотримання порядку попередньої реєстрації та розгляду вхідної документації у журналах реєстрації.
      Робота з документами організована у відповідності до розпорядження голови районної державної адміністрації від 24.02.14 № 90 «Про затвердження Інструкції з діловодства Ніжинської районної державної адміністрації».

      Документи розглядаються головою сільської ради у день їх надходження, але резолюції – не повні, є документи, де не зазначається дата накладення резолюції. Для організації чіткого виконання документів з конкретними строками виконання запропоновано розглядати такі документи на засіданнях виконкому із подальшим прийняттям власних рішень.
Дотримання порядку формування справ, картотек, банків даних.

Дотримання вимог щодо розгляду та виконання контрольних документів.

      Вся вхідна документація реєструється у журналі вхідної документації (станом на 07.06.2017 року - 28 документів). Контрольні терміни виконання проставляються у журналі вхідної кореспонденції, але рекомендовано зазначати номер вхідного документа. У журналі вхідної документації проставлені контрольні терміни виконання документів, а також частково - відмітки про їх виконання.
     Питання стану виконавської дисципліни та здійснення контролю в сільській раді розглядається на засіданнях виконкому двічі на рік, останнє таке засідання відбулось 26.01.2017 року.

      Під час перевірки окрема увага приділялась стану роботи із зверненнями громадян. Всі звернення обліковуються у журналі реєстрації листів, заяв та скарг громадян. Переважна кількість звернень стосується питання надання матеріальної допомоги. Результати виконання – зазначаються. Рекомендовано використовувати класифікатор звернень.
Про результати перевірки стану ведення кадрового діловодства, особових справ та трудових книжок у Кунашівській сільській раді.

     Перевірка стану ведення кадрового діловодства охопила 2016 рік та 1 кварталом 2017 року.


Відповідальна за ведення кадрового діловодства –Пелехай Любов Миколаївна, секретар Кунашівської сільської ради і виконкому.


Нормативні документи - в наявності.

Трудові книжки та особові справи працівників зберігаються в сейфах, як документи суворої звітності та розміщені за алфавітом. 

Трудові книжки заповнюються згідно Інструкції про порядок ведення трудових книжок на підприємствах, в установах, організаціях, затвердженої наказом Міністерства праці України, Міністерства юстиції України, Міністерства соціального захисту населення України від 29 липня 1993 року № 58, але допускаються незначні порушення в оформленні.

Надана консультація по веденню трудових книжок.

Журнал (книга) обліку руху трудових книжок відповідає встановленій формі, ведеться без порушень.

          Особові справи  посадових осіб місцевого самоврядування (документація для службового користування (ДСК)) зберігаються у спеціальних шафах з обмеженим доступом згідно алфавіту. Особові справи ведуться згідно Порядку, затвердженого Постановою Кабінету Міністрів від 25 травня 1998 року (зі змінами від 2001, 2007, 2009 років). 

Відсутній графік відпусток працівників на 2017 рік.

При оформленні розпоряджень з особового складу порушуються вимоги наказу Міністерства юстиції України від 12.04.2012 № 578/5 «Про затвердження Переліку типових документів, що створюються під час діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів» щодо розділення наказів на різні справи, у зв’язку з різними термінами зберігання (надання відпустки (5 років зберігання) та виплата матеріальної допомоги (75 років зберігання).
На заявах з кадрових питань відсутня резолюція сільського голови. 

За результатами проведеної перевірки рекомендовано:

1. Привести у відповідність до вимог Довідника типових професійно-кваліфікаційних характеристик посад (додаток до наказу Міністерства юстиції України від 12.04.2012 № 578/5) посадову інструкцію секретаря сільської ради і виконкому.

2. Заповнити необхідні графи у журналі вхідної документації, а саме: номер вхідного документа; відмітки про виконання документів з конкретними термінами виконання.
3. Розглядати документи з конкретними строками на засіданнях виконкому із подальшим прийняттям власних рішень.

4. Дотримуватись вимог щодо написання резолюцій.
5. Врахувати всі рекомендації щодо стану ведення кадрового діловодства та забезпечити усунення вказаних недоліків.
Інформацію про проведену роботу надіслати сектору з юридичних питань та контролю районної державної адміністрації до 13.07.2017 року.

Висновок: за результатами проведеної оцінки організації та здійснення контролю за виконанням завдань, визначених законами України, постановами Верховної ради України, актами і дорученнями Президента України та Кабінету Міністрів України, розпорядженнями та дорученнями голів облдержадміністрації та райдержадміністрації, іншими документами, діяльність Кунашівської сільської ради визнано як ефективну. 

