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 Україна

КОЗЕЛЕЦЬКА  РАЙОННА  ДЕРЖАВНА  АДМІНІСТРАЦІЯ

ЧЕРНІГІВСЬКОЇ  ОБЛАСТІ

ВІДДІЛ ОСВІТИ

 Колегії відділу освіти 

райдержадміністрації
Доповідна записка
«Про стан виконавської дисципліни, організація та здійснення контролю за проходженням і виконанням документів у відділі освіти районної державної адміністрації»

          Аналіз роботи по стану виконавської дисципліни свідчить, що відділом освіти райдержадміністрації проведено організаційну роботу з посилення контролю за виконанням вхідних документів, здійснюються заходи, спрямовані на забезпечення своєчасного та якісного виконання завдань, визначених директивними документами щодо підвищення рівня виконавської дисципліни.
Відділом освіти райдержадміністрації постійно вживаються заходи щодо об’єктивного та своєчасного розгляду звернень громадян, оперативного та результативного вирішення порушених у них питань, відповідного реагування на виявлені недоліки, виконання Закону України «Про звернення громадян».

В цілому практика цієї роботи вдосконалюється, вишукуються і використовуються нові, більш дієві форми. 

         Посилено персональну відповідальність працівників відділу освіти, районного методичного кабінету за належною організацією роботи із документацією, зверненнями громадян.


Вагомими дисциплінарними чинниками організації роботи відділу освіти райдержадміністрації є щотижневі наради начальника відділу освіти, засідання ради  керівників закладів та установ освіти району (1 раз на 2 місяці), колегії, дні відділу освіти в загальноосвітніх навчальних закладах району. 
           Результати стану роботи вищеназваних форм контролю оформляються наказами по відділу освіти, видаються письмові та усні доручення начальника відділу освіти.

          У 2014-2015 навчальному році згідно з річним планом роботи відділу освіти райдержадміністрації робочими групами, створеними відповідними наказами по відділу освіти райдержадміністрації, здійснено перевірку питань управлінської діяльності, методичного забезпечення навчально-виховного процесу, результативності роботи вчителів-предметників у Максимській, Нічогівській, Риківській  ЗОШ І-ІІ ступенів та Остерській ЗОШ І-ІІІ ступенів № 2 імені Ю. Збанацького.

У 2014-2015 навчальному році до відділу освіти райдержадміністрації надійшло 1178 документів, у тому числі контрольних – 129, що на 106 документів менше у порівнянні з 2013-2014 навчальним роком (1284).
 
Слід зауважити, що кількість контрольних документів, що надійшли до відділу освіти райдержадміністрації у поточному навчальному році збільшилась у порівнянні з попереднім на 50 примірників.
Протягом 2014-2015 навчального року відділом освіти райдержадміністрації не були порушені терміни виконання документів.
Однією з невід’ємних частин організації контролю, є робота із зверненнями громадян, яка проводиться відповідно до Закону України «Про звернення громадян» та Указу Президента України від 07.02.2008 №109/2008 «Про першочергові заходи щодо забезпечення реалізації та гарантування конституційного права на звернення до органів державної влади та органів місцевого самоврядування». Питання розгляду звернень знаходиться на постійному контролі у відділі освіти райдержадміністрації.
         У 2014 році до відділу освіти райдержадміністрації надійшло 19  письмових звернень, що майже у 2 рази більше ніж у 2013 році (11заяв). Зареєстровано 3 колективних звернень батьків учнів, з них 2 анонімних, стосовно роботи дирекцій Сираївської, Євминської ЗОШ І-ІІІ ст., Тужарської ЗОШ І-ІІІ ст. з питань навчально-виховного процесу та господарської діяльності директорів вищезгаданих шкіл, що у 3 рази більше ніж у 2013 р. (1звернення). Наказами по відділу освіти райдержадміністрації були створені робочі групи та з виїздом на місце вивчені порушені питання та факти у зверненнях громадян. Наслідки перевірки узагальнені довідками.  
  
У 2014 році через вищестоящі органи державної влади (райдержадміністрацію) поступило - 4 звернення, управління освіти і науки облдержадміністрації - 6, обласну державну адміністрації - 3, 3 звернення надійшли на Урядову гарячу лінію.    

Звернень громадян пов’язаних з питаннями про роботу дирекцій навчальних закладів поступило 3, 4 - стосовно сплати коштів, харчування та влаштування дітей у дошкільні навчальні заклади, про захист прав дітей - 2, про роботу вчителя - 3, працевлаштування - 2, про моральну етику водія «шкільного автобуса» - 1, забезпечення педагогічними кадрами -1, виплати заробітної плати - 1, переведення дитини у інший навчальний заклад - 1,  харчування учениці - 1. 
Найбільше звернень громадян надійшло з сел. Козелець - 7, з м. Остер - 3, села Тужар - 2, по одному з сел. Десна, сіл Сираї, Євминка, Лемеші, Тополі, Шуляки, Лихолітки. 6 звернень, які надійшли на адресу відділу освіти райдержадміністрації протягом звітного періоду року були  розглянуті  в передбачені строки. 
           У 2015 році через вищестоящі органи державної влади (райдержадміністрацію) надійшло - 4 звернення, управління освіти і науки облдержадміністрації - 1,   3 звернення надійшли на Урядову гарячу лінію.

2 звернення стосувались харчування учнів загальноосвітніх та вихованців дошкільних  навчальних закладів , що розташовані в так званій зоні посиленого радіоекологічного контролю району. У трьох зверненнях порушувались питання щодо зарахування дітей до дошкільних навчальних закладів м. Остра та сел. Козелець.


 2 звернення стосувались запитів щодо надання інформації.
     
Авторам листів надані обґрунтовані роз’яснення та можлива допомога у вирішенні порушених проблем. Не зареєстровано жодного факту переадресування листів громадян для розгляду тим органам або посадовим особам, дії чи рішення яких оскаржувалися. Відсутні факти тяганини, поверхового підходу до розгляду звернень.

     
Встановлений чіткий, у встановлений законодавством термін, контроль за розглядом всіх звернень. При проведенні днів відділу освіти, державної атестації навчальних закладів, вивченні тематичних питань, аналізувався стан роботи дирекцій шкіл із зверненнями громадян.  
      
 Як  показує аналіз, під час розгляду фактів , зазаначених у зверненнях громадян, не виявлено грубих порушень вимог чинного законодавства дирекціями , прцівниками навчальних закладів, методичного кабінету, апарату відділу освіти райдержадміністрації.  

Робота відділу освіти районної державної адміністрації здійснюється відповідно до Положення про відділ освіти Козелецької  районної державної адміністрації, затвердженого розпорядженням голови райдержадміністрації від 13 липня 2005 року року № 225. Свої функціональні обов’язки працівники відділу виконують згідно з наказами начальника відділу освіти від 17 вересня 2014 року № 130 «Про розподіл функціональних обов’язків між працівниками апарату відділу освіти райдержадміністрації та районного методичного кабінету» та від 16 березня 2015 року № 51 «Про внесення змін до наказу 

відділу освіти районної державної адміністрації  від 17 вересня 2014 року № 130».

          Обов’язки організації контролю за виконанням документів виконує оператор комп’ютерного набору апарату відділу освіти . 
Відділ освіти здійснює свою роботу на основі перспективного, річного планів, надає пропозиції до квартальних та місячних планів роботи   райдержадміністрації.
       
 Відділом освіти райдержадміністрації проводиться певна робота по стану виконавської дисципліни, її зміцнення, удосконалення та організація контролю за реалізацією завдань, визначених Законами України, актами Президента України і Уряду, розпорядженнями і дорученнями голів обласної, районної державних адміністрацій з питань розвитку освіти в регіоні. Відпрацьована і постійно вдосконалюється система роботи з документами органів вищого рівня та механізм їх реалізації.
        Система контролю за документами у відділі освіти приведена у відповідність до розпорядження голови райдержадміністрації від 27.02.2012 р. № 130 «Про затвердження інструкції з ведення діловодства в районній державній адміністрації» та власної розробленої та затвердженої наказом по відділу освіти від 14.03.2012 р. № 64 інструкції з ведення діловодства.

Документи розглядаються начальником відділу освіти у день їх надходження. Всі документи реєструються у журналі обліку вхідної документації, де проставляються контрольні відмітки. 

Контрольні терміни виконання документів (наказів, доручень, надання інформації) визначаються відповідно до вимог чинного законодавства.    Контроль за їх виконанням здійснюється протягом встановленого терміну. Проекти розпоряджень з питань, які відносяться до компетенції відділу освіти подаються на затвердження голові райдержадміністрації вчасно.
       Сформовані справи (контрольні папки) на розпорядження голови райдержадміністрації та стан їх виконання. Справи мають необхідні документи, відмітки про проведення заходів, інформації та копії відповідей щодо їх виконання, матеріали в папках впорядковані. 

Книги наказів з основної діяльності та кадрових питань ведуться на друкованій основі згідно вимог.
     
В розділах річного плану роботи відділу освіти на 2014-2015 н.р. «Нормативно-правове забезпечення навчально-виховного процесу», «Контрольно-аналітична робота по управлінню навчально-виховним процесом» передбачені  заходи щодо своєчасного та якісного виконання нормативно-правових документів та розпоряджень голів обласної та районної державних адміністрацій.

    
 Питання виконавської дисципліни систематично розглядаються на нарадах, семінарах керівників закладів та установ освіти району, а виконання окремих актів та доручень Президента України, Кабінету Міністрів України, що стосуються розвитку та реформування освітньої галузі на розширених засіданнях колегії відділу освіти. 
     
  На контролі у відділі освіти перебувають документи довгострокового виконання : це районна Програма «Забезпечення загальноосвітніх навчальних закладів району ліцензійними електронними засобами навчального призначення та мультимедійним обладнанням на 2012-2016 роки, районна цільова соціальна Програма розвитку позашкільної освіти та підтримки обдарованої молоді на період до 2015 року,  районна програма «Шкільний автобус» на 2012-2015 роки,  які були затверджені рішенням дев’ятої сесії шостого скликання Козелецької районної ради від 27.07.2012 р. та інші документи, розпорядження, які потребують нагального вирішення.  
         Контроль за діяльністю централізованої бухгалтерії, господарчої групи, районного методичного кабінету здійснюється начальником відділу освіти та  іншими відповідними службами.

Працівниками відділу освіти, районного методичного кабінету за 5 днів до встановленого контрольного терміну готуються інформації, доповідні на виконання розпоряджень, доручень голів обласної та районної державних адміністрацій, інших установ та організацій, що стосуються розвитку освіти  в районі. Власні розпорядчі документи, які видаються у відділі освіти (накази, доручення за підсумками нарад, рішення колегій) по контролю доводяться до відома керівників установ освіти району з метою забезпечення своєчасного та якісного їх виконання, розміщуються на сайті відділу освіти. Налагоджено роботу електронної пошти, завдяки якій вчасно надходять інформації у відділ інформаційно-аналітичного забезпечення управління освіти і науки облдержадміністрації. Запроваджено електронний документообіг між відділом освіти та навчальними закладами району, що полегшує вчасність надання оперативної інформації. Така робота найкраще поставлена у   школах та гімназіях міської місцевості.   В навчальних закладах відповідними наказами директорів призначено особи, відповідальні за отримання та перегляд електронної пошти.

 Створено веб-сайти в 31  (67 %) загальноосвітніх, позашкільних навчальних закладах району (75 %). Робота по створенню веб-сайтів шкіл, позашкільних установ триває.
          Робота віддліу освіти по виконанню документів суттєво залежить від стану виконавської дисципліни навчальних закладів.

При проведенні днів відділу освіти, державної атестації навчальних закладів, вивченні тематичних питань перевіряється робота установ та закладів освіти на місцях з питань виконавської дисципліни. Проте турбує стан виконавської дисципліни керівниками навчальних закладів щодо завдань визначених актами законодавства, розпорядженнями і дорученнями Президента України, Кабінету Міністрів України, контрольними інформаціями відділу освіти райдержадміністрації. Інформації, які подаються до  відділу освіти в більшості випадків мають декларативний характер, не завжди визначаються відповідальні особи та строки реалізації поставлених завдань.
Вихідні документи загальноосвітніх навчальних закладів не завжди оформлені відповідно до вимог Інструкції про ведення ділової документації у загальноосвітніх навчальних закладах (не містять вихідного номера, дати, на який документ відповідають, навіть яка школа надає інформацію). 
          Контроль за виконанням здійснюється епізодично, продовжується ганебна практика подання інформацій не у встановлені контрольні терміни або взагалі не подаються директорами шкіл, що утруднює вчасне зібрання інформації, узагальнення її та інформування   управління освіти і науки облдержадміністрації та інші установи та організації.  
Заступник начальника відділу освіти                               В.В.Ткаченко
РІШЕННЯ
Колегії відділу освіти Козелецької районної державної адміністрації
___________________________________________________________
23 квітня 2015 року                                                                        Протокол № 4 
 Про стан виконавської дисципліни,
 організація та здійснення контролю 
за проходженням і виконанням
документів у відділі освіти
районної державної адміністрації 
         Заслухавши та обговоривши доповідь заступника начальника відділу освіти райдержадміністрації Ткаченка В.В. «Про стан виконавської дисципліни, організація та здійснення контролю за проходженням і виконанням документів у відділі освіти районної державної адміністрації», колегія відділу освіти райдержадміністрації 
УХВАЛЮЄ :

1. Інформацію заступника начальника відділу освіти райдержадміністрації Ткаченка В.В. взяти до відома.


2. Заступнику начальника відділу освіти райдержадміністрації (Ткаченку В.В.), методистам районного методичного кабінету :

           2.1.Забезпечити неухильне виконання документів вищих органів державного управління (Указів Президента України, постанов Кабінету Міністрів України, наказів Міністерства освіти і науки України,   управління освіти і науки облдержадміністрації,   розпоряджень, доручень голів обласної, районної державних адміністрацій, що стосуються стратегії розвитку та реформування освітньої галузі.
Постійно


2.2. Забезпечити розгляд звернень відповідно до Закону України «Про розгляд звернень громадян».   
                                  

 Постійно

2.3.Вживати ефективних заходів щодо запобігання виникнення підстав для обґрунтованих повторних звернень до органів влади вищого  рівня.


                                                                  Постійно
          2.4.Здійснювати щомісячний моніторинг розгляду виконання нормативно-правових документів та доручень Президента України, розпоряджень голів обласної, районної державних адміністрацій на апаратних нарадах відділу освіти райдержадміністрації.

  Постійно

2.5. Забезпечити безумовне виконання положень   розпорядження голови райдержадміністрації від 27.02.2012 р. № 130 «Про затвердження інструкції з ведення діловодства в районній державній адміністрації»  та наказу по відділу освіти від 14.03.2012 р. № 64 при підготовці документації віддлу освіти.
Постійно


2.6. Не допускати випадків зривів термінів інформування відділом освіти райдержадміністрації вищестоящих органів освіти та виконавчої влади.
Постійно

          
3. Заступнику начальника відділу освіти райдержадміністрації (Ткаченку В.В.):

3.1. Готувати аналітичні довідки начальнику відділу освіти щодо населених пунктів району, в яких спостерігається зростання кількості звернень громадян, щодо сприяння, поліпшення роботи з усунення причин, які породжують звернення.
                                                                                                                    Щомісячно

           3.2.Забезпечити здійснення аналізу роботи із зверненнями громадян підвідомчих закладів та установ освіти району.
Постійно

         3.3. Вжити заходів щодо недопущення випадків зривів термінів інформування відділу освіти райдержадміністрації дирекціями навчальних закладів на виконання завдань щодо реалізації наказів, інстуктивних, методичних листів, доручень начальника відділу освіти.


Постійно

           3.4. Забезпечити дієвий контроль за вхідним і вихідним листуванням,   систематизацією та збереженням в належному стані вхідної кореспонденції.       
                                                                                         Постійно


3.5. Щомісячно аналізувати причини порушення термінів виконання контрольних документів, в установленому порядку порушувати клопотання щодо притягнення  до відповідальності працівників відділу освіти, які невчасно або не в повному обсязі виконали документи.

4. Директорам Красилівської, Підлісненської, Євминської ЗОШ І-ІІІ ступенів, Бобруйківської, Вовчківської, Кіптівської, Нічогівської, Пархимівської, Риківської, Савинської, Скрипчинської, Тужарської ЗОШ І-ІІ ступенів, Остерської ДЮСШ, Остерської МНВМ здійснити заходи щодо   створення веб-сайтів навчальних закладів до 01 вересня 2015 року.


5. Директорам загальноосвітніх, позашкільних навчальних закладів району забезпечити фунціонування та систематичне оновлення сторінок веб-сайтів навчальних закладів щодо нормативно-правової бази та доступу до публічної інформації.

6. Перевірити виконання рішення Колегії у квітні 2016 року.

7. Контроль за виконанням рішення Колегії  залишаю за собою.

Голова колегії                                          С.О.Стась

Секретар колегії                                       В.М.Жерибор
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