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Україна

Управління праці та соціального захисту населення

Бердичівської районної державної адміністрації

Житомирської області

Н А К А З  
19  березня 2018 р.                                                                                  №  17– ос/д                                                               
                                                              м. Бердичів
	Про стан виконавської дисципліни, діловодства та організацію виконання завдань, визначених актами і дорученнями  Президента України, Кабінету Міністрів України, голів облдержадміністрації та райдержадміністрації
	


  На виконання розпорядження голови Бердичівської райдержадміністрації від 25.11.2015 № 58 «Про стан виконавської дисципліни, діловодства та організацію виконання завдань, визначених актами та дорученнями Президента України, Кабінету Міністрів України, голів облдержадміністрації та райдержадміністрації» в управлінні проведено моніторинг та детальний аналіз документів, розпоряджень, доручень голови райдержадміністрації. Акти та доручення голови райдержадміністрації знаходяться на постійному контролі, забезпечується відповідне реагування та своєчасне надання інформацій про виконану роботу.

Аналіз виконання вищевказаних нормативно-правових актів свідчить про те, що робота управління спрямована на зміцнення виконавської дисципліни, дотримання вимог діловодства, підвищення відповідальності працівників за своєчасне та якісне виконання завдань, визначених  у документах органів влади вищого рівня та власних, вжито ряд заходів щодо зміцнення виконавської дисципліни, підвищення відповідальності керівників структурних підрозділів управління за своєчасне і безумовне виконання документів органів влади всіх рівнів.

Управління відмічає, що в управлінні проводиться відповідна робота щодо організації контролю за виконанням актів та доручень Президента України та  Уряду, органів влади вищого рівня і в цілому організація цієї роботи відповідає вимогам нормативних документів, що регламентують діяльність органів виконавчої влади. 

За 2017  рік в управлінні зареєстровано і опрацьовано 3244 вхідних  документів, у тому числі від органів влади вищого рівня – 736. Відправлено за цей період 1941  вихідний документ.

         За  2017 рік в управлінні здійснювався контроль за виконанням  736 документів  органів влади усіх рівнів. З них  351 документ органів влади вищого рівня. 

         За звітний період з порушенням  встановлених термінів не надано жодної інформації.

         Потрібно вказати, що в розпорядженні голови райдержадміністрації управління відмічено з кращої сторони щодо організації контролю за документами усіх рівнів.

Управління приймало активну участь у підготовці проектів розпоряджень голови, підготувало 11 проектів розпоряджень з питань що належать до повноважень управління. В розпорядженні голови вказано про належну увагу, яка приділялась управлінням при підготовці проектів розпоряджень голови.


В свою чергу, на  виконання розпоряджень голови  районної державної адміністрації управлінням видано 5 наказів з основної діяльності управління.

          Кореспонденція, що надходить до управління реєструється у  секретаря керівника в журналі реєстрації вхідної документації та передається на розгляд начальнику управління. Наслідки розгляду документів фіксуються в резолюціях, де зазначається прізвище виконавців, зміст доручень, термін виконання, особистий підпис начальника управління або його заступників, дата.  

          Відповідно до резолюції начальника управління документи виконавцям передаються під розпис, про що обов’язково відмічаються у журналі реєстрації вхідних документів. Відповідальність за виконання документа несуть особи, зазначені у розпорядчому документі  (наказі, розпорядженні, рішенні  тощо), резолюції керівника  та  безпосередні  виконавці.   У  разі  коли  документ  виконується кількома працівниками, відповідальним за організацію виконання (скликання) є працівник,  який  у резолюції зазначений першим.
          Виконані документи знімаються з контролю та закриваються у встановленому порядку начальником управління або його заступником.          Організація щодо здійснення безпосереднього контролю за виконанням документів покладається на секретаря керівника. Контроль за виконанням документів здійснюється за журнальною формою. 
 На апаратних нарадах управління неодноразово зверталася увага начальників відділів, секретаря керівника на недопущення порушень при оформленні листів, інформацій, відповідей. Під час оформлення відповідей вимагається обов’язкове посилання на реквізити вихідного номера документа органу влади вищого рівня, текст має відповідати усім реквізитам та написаним грамотно з викладенням суті проблеми. Забороняється надсилати документи за підписами осіб, не уповноважених на право підпису документів.

За звітний період видано 192 накази начальника управління, з них по основній діяльності – 54, з кадрових питань – 65, про відпустки - 74. 

           Квартальними планами роботи управління передбачається розгляд та вирішення найбільш актуальних питань, пов’язаних із соціальним захистом населення району, зокрема, звіт заступника, керівників відділів управління про розв’язання соціально-економічних проблем району. Всі  завдання, передбачені планами, в основному виконані.

           Керуючись ст. ст. 6, 13, 16, 28 Закону України «Про місцеві державні адміністрації», з метою підвищення виконавської дисципліни та організації роботи з документами, контроль за якими здійснює управління  та підвищення ефективності контролю за виконанням завдань, визначених у документах органів влади вищого рівня та власних, на виконання розпорядження голови райдержадміністрації від  01.03.2018 №  58:
НАКАЗУЮ: 

1. Інформації про стан виконавської дисципліни і організацію виконання завдань, визначених актами і дорученнями Президента України, Уряду, органів влади вищого рівня взяти до відома.

2. Заступнику начальника управління Носадчук Т.А., керівникам структурних підрозділів управління (Роздайбіда О.Л., Каплінська Н.Г., Башук О.І., Андрійковець Н.П.):
          1)  зосередити увагу на виконанні вимог Указу Президента України від 19.02.2002. № 155/2002 «Про порядок організації та здійснення контролю за виконанням указів, розпоряджень і доручень Президента України», постанов та розпоряджень Кабінету Міністрів України, розпоряджень голів облдержадміністрації та райдержадміністрації з цих питань.

         2) узяти до відома, що рішення про перенесення термінів виконання завдань приймає лише посадова особа, яка їх встановила, або особа, що її заміщує у разі відсутності.

        3) розглядати не менше двох разів на рік на  на нарадах, питання про стан виконавської дисципліни та організацію виконання завдань, визначених у документах органів влади вищого рівня та власних,  виявити причини, що стримують їх реалізацію, дати принципову оцінку фактам бездіяльності окремих посадових осіб, визначити конкретні дієві заходи щодо посилення виконавської дисципліни.

4) підвищити відповідальність працівників за надання повної, кваліфікованої та вчасної звітності по всіх напрямках роботи;

5) посилити інформаційно-роз’яснювальну роботу з актуальних питань праці та соціального захисту населення;

         6) забезпечити безумовне виконання Інструкції з діловодства в райдержадміністрації, затвердженої розпорядженням голови райдержадміністрації  від 19.03.2012 № 95.

         7) налагодити дієвий контроль за своєчасним виконанням завдань, передбачених документами органів влади вищого рівня та власних.

3.  Заступнику начальника управління Носадчук Т.А. про проведену роботу та вжиті заходи поінформувати  райдержадміністрацію до 10 липня 2018 року. 

4. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.
Начальник управління                                                                          В.В.Логвінчук
Ознайомились:
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