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АВТОНОМНАЯ  РЕСПУБЛИКА КРЫМ

ЦЕНТРАЛЬНЫЙ РАЙОННЫЙ СОВЕТ
Г. СИМФЕРОПОЛЬ

ИСПОЛНИТЕЛЬНЫЙ КОМИТЕТ

Р Е Ш Е Н И Е

№    20      





  
                     от    14.02.2013 г.

О состоянии делопроизводства,

исполнительской дисциплины

в аппарате районного совета и его

исполнительных органах в 2012 году

Заслушав и обсудив информацию заведующего отделом делопроизводства и контроля Коростелёвой И.В.,  исполнительный комитет районного совета отмечает, что его исполнительными органами проводилась работа по укреплению исполнительской дисциплины, контролю за выполнением нормативно-правовых актов, организационно-распорядительных документов и поручений государственных органов власти.

За отчетный период в исполком поступило 2650 документов, что на 5,5% больше, чем в 2011 году (2517). Из вышестоящих органов власти поступило 786 документов. Отправлено 1111 инициативных письма. Общий документооборот составил 3761 единиц, что на 31,4 % меньше, чем в 2011 году (5482).

Еженедельно и ежемесячно (по итогам месяца) на оперативно-хозяйственных совещаниях заслушивается информация по состоянию исполнительской дисциплины. 

 В 2012 году проведено 51 оперативно-хозяйственное совещание, в ходе которых, председателем совета дано 17 поручений, которые выполнены в установленные сроки. Издано 60 распоряжений председателя районного совета по административно-хозяйственной деятельности. 

Работа с документами находится на постоянном контроле у руководства исполнительного комитета.

Учитывая вышеизложенное и  в целях обеспечения выполнения  требований действующих нормативно-правовых актов по работе с контрольными документами, исполнительный комитет Центрального районного совета
РЕШИЛ:

1. Информацию о состоянии делопроизводства, исполнительской дисциплины в аппарате районного совета и его исполнительных органах  в 2012 году принять к сведению (прилагается).

2. Руководителям управлений, отделов и служб района:

2.1.Соблюдать требования Регламента работы исполнительного комитета и районного совета, инструкции по делопроизводству.

2.2. Учитывать состояние работы с документами при представлении работников  к премированию и присвоении очередных рангов, ежегодному оцениванию специалистов.

3. Заместителю председателя совета Олейник Г.Г., заместителю председателя совета по вопросам деятельности исполнительных органов совета, Сухачеву А.Ю.,  управляющему делами исполкома Стельмак И.В. усилить контроль за работой курируемых отделов, управлений районного совета и его исполнительных органов и служб района по объективному и своевременному рассмотрению документов, повышению исполнительской дисциплины, персональной ответственности руководителей по этим вопросам.

4. Отделу делопроизводства и контроля (Коростелевой И.В.):
4.1. Еженедельно и ежемесячно  (по итогам месяца) анализировать состояние работы по исполнительской дисциплине в управлениях и отделах районного совета и информировать об этом руководство райсовета.

4.2. Оказывать практическую и методическую помощь структурным подразделениям аппарата районного совета и его исполнительных органов в организации и совершенствовании делопроизводственного процесса, контроля за своевременным и качественным исполнением документов, полнотой и своевременностью ответов на поступившие документы.

4.3. Провести обучающий семинар по соблюдению требований Инструкции по делопроизводству.

4.4. Осуществлять проверки состояния делопроизводства и контроля за исполнением документов в структурных подразделениях аппарата  районного совета и его исполнительных органов по отдельному графику.

5. Решение исполнительного комитета Центрального районного совета от 14.02.2012г. №13 «О состоянии делопроизводства, исполнительской дисциплины в аппарате районного совета и его исполнительных органах в 2011 году» снять с контроля, как выполненное.

6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на управляющего делами исполкома Стельмак И.В.
Председатель совета                                                                    М.И.Мельникова
СОГЛАСОВАНО:

Управляющий делами исполкома                                                   И.В. Стельмак
Начальник управления правового 

обеспечения и кадровой работы                                                         К.П. Крылов
Начальник организационного отдела                                          Т.С. Евстафьева
Проект решения внесен на рассмотрение исполнительного комитета отделом делопроизводства и контроля, ответственность за его соответствие действующему законодательству несут:

Зав. отделом 
делопроизводства и контроля                                                     И.В. Коростелёва 

Исполнитель:   

Гл. специалист отдела 
делопроизводства и контроля                                                       М.В. Замбурова
Приложение 

                                                                                  к решению исполнительного

                                                                                  комитета Центрального

                                                                                  районного совета

                                                                                  № ______   от  14.02.2013г

ИНФОРМАЦИЯ

О состоянии делопроизводства, исполнительской дисциплины в аппарате

районного совета и его исполнительных органах  в 2012 году

Общие правила документирования управленческой деятельности, и порядок осуществления делопроизводственных процессов определен Инструкцией по делопроизводству, которая утверждена распоряжением председателя совета от 08.12.2008 г №85/02.1-6.
В Центральном районном совете г. Симферополя и его исполнительном комитете  для регистрации документов используется справочно-поисковая компьютерная программа «Аsc».

За отчетный период документооборот в районном совете по делопроизводству составил 3761,  что на 31,4 % меньше, чем в 2011 году (5482).

Получено и зарегистрировано 2650 документов. Из них – 1864 письма  поступило от предприятий, организаций и учреждений района.
Из вышестоящих органов власти поступило 786 организационно-распорядительных документов, в том числе:

-Законов Украины, Указов, Распоряжений Президента  Украины, Распоряжений и Постановлений Кабинета Министров Украины - 22;

-Постановлений, распоряжений, решений Верховной Рады АР Крым и её Президиума -  54;                                                                   

 -Постановлений, распоряжений СМ АР Крым и поручений Совета министров АР Крым - 116;

-Решений городского совета и его исполнительных органов, распоряжений и поручений Симферопольского городского головы -  594 

На длительном контроле с предоставлением ежемесячной, ежеквартальной, по итогам полугодия и года информации остается 23 организационно - распорядительных документа с учетом документов прошлых лет.
  Отделом делопроизводства и контроля отправлено 1111 инициативных письма.

   Следует отметить, что в 2012 году количество поручений Симферопольского городского  головы и его заместителей уменьшилось  на 13 единиц. За отчетный период в Центральный районный совет и его исполнительный комитет поступило 7 поручений, в  которых было дано 16 заданий. 2 поручения находится  на контроле. 

Состояние исполнительской дисциплины по исполнителям характеризуется следующими показателями:

	№п/п
	Наименование управлений, отделов
	Направлено всего документов
	Исполнено с нарушением срока

	1.
	Организационный отдел
	157
	-

	2.
	Отдел делопроизводства и контроля
	10
	-

	3.
	Отдел учета и отчетности
	63
	-

	4. 
	Отдел кадровой и военно-мобилизационной работы
	189
	-

	5.
	Юридический отдел
	273
	-

	6.
	Управление финансов 
	129
	-

	7.
	Управление жилищно-коммунального хозяйства
	792
	-

	8.
	Служба по делам детей
	197
	-

	9.
	Сектор по вопросам чрезвычайных ситуаций и защиты населения
	146
	-

	10.
	Отдел Государственного реестра избирателей
	29
	-

	11.
	Управление труда и социальной защиты населения
	103
	-

	12.
	КП ЖЭО Центрального района
	617
	-

	13.
	Территориальный центр социального обслуживания (предоставления социальных услуг)
	32
	-


Коэффициент исполнительской дисциплины по выполнению контрольных документов  за отчетный период  составил 100%.  

Принято 60 распоряжения председателя районного совета по административно-хозяйственной деятельности.

За 2012 год проведено 51 оперативно-хозяйственное совещание, на которых председателем совета  дано 17 поручений. Все поручения выполнены в установленные сроки.
 Согласно утвержденному плану работы отдела делопроизводства и контроля, за отчетный период специалистами осуществлено 4 проверки состояния  ведения делопроизводства, а именно в управлении финансов, в управлении жилищно-коммунального хозяйства, юридическом отделе исполнительного комитета Центрального районного совета, а также в управлении труда и социальной защиты населения. Ответственным  лицам за ведение делопроизводства и состояние исполнительской дисциплины в управлениях, отделах и службах района была оказана  методическая помощь и  даны рекомендации по улучшению работы с документами. 
В январе 2012 года отделом делопроизводства и контроля было подготовлено решение исполнительного комитета районного совета «О состоянии делопроизводства, исполнительской дисциплины в аппарате районного совета и его исполнительных органах в 2011 году». Вопросы состояния исполнительской дисциплины регулярно, в течение года, рассматривались на оперативно-хозяйственных совещаниях при руководстве исполнительного комитета  районного совета (еженедельно и ежемесячно (по итогам месяца)). 

Работа с документами находится на постоянном контроле у руководства исполнительного комитета.

Управляющий делами исполкома 




       И.В. Стельмак
