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 Cвітанківській сільській раді.
      11.10.2017 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 Світанківській сільській раді. Перевірка показала наступне.

      На даний час не визначена особа, на яку покладено обов’язки по організації та здійсненню контролю за виконанням документів, посадова інструкція секретаря виконкому не розроблена. Під час перевірки надані методичні рекомендації щодо розробки у відповідності до Довідника типових професійно-кваліфікаційних характеристик посад (додаток до наказу Міністерства юстиції України від 12.04.2012 № 578/5) посадової інструкції секретаря виконкому.
       Упродовж січня-жовтня 2017 року практично не 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;
· дотримання порядку попередньої реєстрації та розгляду вхідної документації у журналах реєстрації;
· дотримання порядку формування справ, картотек, банків даних;
· дотримання вимог щодо розгляду та виконання контрольних документів.

       Вхідна документація реєструється у відповідному журналі (станом на 11.10.2017 року - 64 документи). Контрольні терміни виконання, а також відмітки про виконання контрольних документів у журналі вхідної кореспонденції не проставлені. Для організації чіткого виконання документів з конкретними строками виконання запропоновано розглядати такі документи на засіданнях виконкому із подальшим прийняттям власних рішень.

        Документи розглядаються головою сільської ради несистематично, резолюції – не повні, є документи, де взагалі резолюція – відсутня. 

       Питання стану виконавської дисципліни та здійснення контролю в сільській раді рекомендовано розглядати на засіданнях виконкому двічі на рік. Станом на 11.10.2017 року на виконкомах сільської ради прийнято 15 рішень, які в основному стосувались питання внесення змін до кошторису.
       Під час перевірки окрема увага приділялась стану роботи із зверненнями громадян. Станом на 11.10.2017 року зареєстровано 5 письмових звернень громадян. Всі звернення обліковуються у журналі реєстрації листів, заяв та скарг громадян. На зверненнях громадян не проставлені резолюції голови сільської ради. Результати виконання – не зазначаються. Рекомендовано використовувати класифікатор звернень.
Про результати перевірки стану ведення кадрового діловодства, особових справ та трудових книжок у Світанківській сільській раді.

          Перевірка кадрового діловодства, яка охопила 2016-2017 роки показала наступне:
· не визначена особа, відповідальна за ведення кадрового діловодства;
· посадова інструкція особи, відповідальної за ведення кадрового діловодства, відсутня.

Оформлення розпоряджень з особового складу Світанківської сільської ради ведеться з порушенням вимог Типової інструкції з діловодства, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 30.11.2011 № 1242:

· не витримується формат бланку розпорядження;

· вказується трудова діяльність на 0,5-0,25 посадового окладу, що є помилковим, так як даний запис викладається : «на умовах неповного робочого дня (тижня) з оплатою пропорційно відпрацьованого часу»;

· не вказується розмір посадового окладу в гривнях, допускається формулювання «з оплатою згідно штатного розпису».
У Світанквській сільській раді порушуються умови зберігання особових справ і трудових книжок працівників. 

Трудові книжки працівників повинні зберігатися в сейфах, як документи суворої звітності та розміщуватись за алфавітом. Відповідно до постанови Кабінету Міністрів України «Про трудові книжки працівників» від 27 квітня 1993 року № 301 трудові книжки зберігаються в установі і видаються працівникам на руки лише в разі звільнення під розписку в особовій картці працівника та книзі обліку руху трудових книжок і вкладишів до них, в той же час власник або уповноважений ним працівник може видати працівникові на його прохання копії трудової книжки, засвідчені підписом відповідальної особи та печаткою установи.
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 порушення в оформленні:

· підпис сільського голови і печатка під записом про прийняття на роботу, 

переведення, присвоєння чергового рангу та інше, не ставиться;

· у частині трудових книжок відсутні відмітки  про ознайомлення працівника із записами;

- не вказувати в записі роботу на 0,5 чи 0,25 посади, встановлення надбавок та роботу на період відсутності основного працівника(надбавки, умови неповного робочого дня (тижня), робота на період відсутності основного працівника прописуються в розпорядженні про призначення (прийняття).

Журнал (книга) обліку руху трудових книжок відсутній.

Журнал  обліку руху особових справ відсутній.

            Особові справи  посадових осіб місцевого самоврядування є документацією для службового користування (ДСК) і вимагають відповідного зберігання в 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). Допускаються порушення в оформленні особових справ:

· відсутні згоди на обробку персональних даних;

· відсутні відомості про освіту;

· розпорядження про призначення на посаду;

· декларації за 2016 рік;

· опис особової справи; 

· не заповнені розділи: відпустки, просування по службі, підвищеня кваліфікації, відомості про військовий облік;

· особова картка Касси Л.Я. не встановленого зразка (необхідно П2ДС).

Відповідальність за організацію ведення обліку, зберігання і видачу трудових книжок покладається на керівника підприємства, установи, організації.
За порушення встановленого порядку ведення, обліку, зберігання і видачі трудових книжок посадові особи несуть дисциплінарну, а в передбачених законом випадках іншу відповідальність.
Мінпраці у листі від 20.11.2006 р. № 270/06/187-06 зазначає, що особи, винні в порушенні законодавства про працю, несуть відповідальність згідно з чинним законодавством на підставі ст. 265 КЗпП. Тобто особи, винні в порушенні законодавства про працю, притягаються до дисциплінарної, матеріальної, адміністративної або кримінальної відповідальності.

До порушень законодавства про працю належить і порушення трудової дисципліни.

Як встановлено ст. 147 КЗпП, до працівника за порушення трудової дисципліни, тобто за невиконання або неналежне виконання з вини працівника покладених на нього трудових обов'язків, може бути застосовано один з таких заходів стягнення: догана або звільнення..

Таким чином, до посадової особи підприємства, на яку згідно з Постановою № 301 покладена відповідальність за ведення та зберігання Книги обліку трудових книжок, у разі порушення правил її ведення або втрати можуть бути застосовані стягнення у вигляді догани або звільнення.

Також на посадових осіб установи за ці правопорушення може бути накладено адміністративний штраф від тридцяти до ста неоподатковуваних мінімумів доходів громадян. Органом, уповноваженим на застосування стягнення за ст. 41 КпАП, є суд (ст. 221 цього Кодексу).
За результатами проведеної перевірки рекомендовано:

1. У відповідності до вимог Довідника типових професійно-кваліфікаційних характеристик посад (додаток до наказу Міністерства юстиції України від 12.04.2012 № 578/5) розробити посадові інструкції відповідальних осіб відповідно за ведення кадрового діловодства та по організації та здійсненню контролю за виконанням документів. 
2. Проставляти контрольні терміни виконання, а також відмітки про виконання контрольних документів у журналі вхідної кореспонденції.
3. Для організації чіткого виконання документів з конкретними строками виконання запропоновано розглядати такі документи 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 11.11.2017 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 Світанківської сільської ради визнано як неефективну. 

