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ДЕПАРТАМЕНТ   НАУКИ І ОСВІТИ
ХАРКІВСЬКОЇ ОБЛАСНОЇ ДЕРЖАВНОЇ АДМІНІСТРАЦІЇ
Комунальний заклад  «Куп'янський  спеціальний   навчально-виховний  комплекс»  Харківської обласної ради
НАКАЗ 

28.01.2019                                       Куп’янськ 

                                   № 38
Про  стан  роботи  з  контрольними  

документами  у закладі освіти у  2018 році 

Відповідно до  розпорядження  голови  Харківської  обласної  державної  адміністрації  від 09.12.2010  № 689  «Про  покращення  рівня  виконавської  дисципліни  в  роботі  з  документами  в  Харківській  обласній  державній  адміністрації», наказу  Департаменту  науки  і  освіти  Харківської  обласної  державної адміністрації від 14.01.2019 № 12 «Про стан роботи з  контрольними  документами  центральних  органів  виконавчої  влади,  розпорядженнями  та  дорученнями  голови  обласної  державної  адміністрації  у 2018 році»  

НАКАЗУЮ:

1. Інформацію про стан роботи з контрольними документами у навчальному році взяти до відома (додаток).

2. Заступникам директора Тімко М.М., Погребняк Т.Ю., Михайловій  Н.К.,  головному  бухгалтеру  Федяй  О.Л.:
2.1.  Тримати на особистому контролі терміни, стан та якість виконання документів центральних органів виконавчої влади, розпоряджень і доручень Директора Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації.










       Постійно










       Упродовж  2019  року

2.2. Вживати заходів впливу до осіб, які не забезпечують належну організацію та своєчасність виконання контрольних документів.










       Постійно

2.3. Забезпечити контроль за підготовкою аналітичних матеріалів про стан роботи з контрольними документами.










        Упродовж 2019 року

2.4. Вживати невідкладних заходів щодо недопущення випадків порушень термінів розгляду документів.










         Упродовж 2019 року  

3.  Контроль  за  виконанням  наказу  залишаю  за  собою.


Директор




Н.Б. Пушкар
Тімко, 5-33-50
З  наказом   від 28.01.2019 № 38 ознайомлені:  

Гармаш М.М. _____________________

Горулько  Т.А. ____________________

Мамонтова  Л.М. __________________

Михайлова  Н.К. ___________________

Погребняк  Т.Ю. ___________________

Старовєрова Л.М. __________________

Тімко  М.М.       ___________________

Федяй  О.Л. _______________________








Додаток








до наказу Комунального закладу








«Куп’янський спеціальний








навчально-виховний комплекс»

                                                                       Харківської обласної ради








від 28.01.2019 № 38
Інформація 

про стан роботи з контрольними документами у закладі освіти                       у 2018 році 

З метою моніторингу роботи закладу освіти щодо виконання документів органів влади вищого рівня, розпоряджень та доручень Харківської обласної ради, Департаменту науки і освіти ХОДА у закладі освіти проведено аналіз  й  узагальнення  даних  про  стан  роботи з  контрольними документами упродовж 2018 року. Створено  журнально-карткову  систему  контролю  за  виконанням  документів,    використовується  система  упереджувального  контролю.  Щотижнево  на  апаратних  нарадах  при  директорові  розглядаються   питання  роботи  з  документами,   проводиться  нагадування  про  перелік  документів,  що  знаходяться  на  контролі  і  у  процесі  виконання.  Це  сприяє  своєчасному  прийняттю  необхідних  заходів  щодо  поліпшення  стану  виконавської  дисципліни. Вагомими цінниками, які зміцнюють дисципліну і персональну відповідальність керівників структурних підрозділів щодо організації належної роботи із документацією є проведення щотижневих нарад при директорові та надання письмових та усних  попереджувальних доручень виконавцям.
На виконання наказу Міністерства освіти і науки України від 25 червня 2018 року № 676 «Про затвердження Інструкції з діловодства у закладах загальної середньої освіти», зареєстрованого в  Міністерстві юстиції України 11 вересня 2018 року за № 1028/32480 в закладі освіти забезпечено дотримання вимог Інструкції з метою підвищення ефективності  управлінської діяльності.

Документи розглядаються директором закладу освіти у день їх надходження, реєструються у журналі вхідної документації.  Відповіді, інформації, листи виконання, звіти тощо реєструються у журналі вихідної документації. Копії документів формуються у контрольні папки з відмітками про їх виконання. У закладі освіти працює електронна пошта, завдяки якій вчасно надходить і відсилається інформація.

Упродовж 2018 року до закладу освіти надійшло 338 документів,  з  них:

Харківська  обласна  рада 


- 10   (листи,  розпорядження);

Департамент  науки  і  освіти


- 211 (накази,  листи);
Державна служба України з питань

безпечності харчових продуктів та

захисту споживачів



- 3 (листи);
Комунальний вищий навчальний заклад 

«Харківська академія неперервної освіти- 18 (листи);
Куп’янська міська рада 


- 11  (листи);

Загальноосвітні школи Куп’янська та Куп’янського району 

- 17 (листи);

Управління  юстиції



- 2  (листи);

Виконавча  служба



- 5  (листи);
Харківський обласний палац  дитячої 
творчості  м. Харкова



- 7 (листи);
Комунальна установа «Харківський

регіональний центр з фізичної культури

і спорту інвалідів «Інваспорт» 

- 4 (листи);
Благодійний фонд «Пларіум»


- 3 (листи);
Інших  листів  з  установ,  організацій,  
підприємств



         - 47 (листи).

З  них 5 документів, контроль  яких  встановлено    на  визначену  дату,  333 документи, за  якими  здійснювався  контроль;  виконано 333,  з  контролю  знято 333  документи.

Частина  документів  з  резолюцією  директора закладу освіти  адресується  виконавцям  по  структурним  підрозділам.  Проаналізовано  стан   виконавської    дисципліни  відповідальних  за  своєчасну  подачу  документів до  Департаменту  науки  і  освіти Харківської обласної державної адміністрації за 2018 рік.
Аналіз  стану  роботи  з  контрольними  документами    дає  можливість  відзначити, що терміни  виконання  витримуються,   документи  вчасно  знімаються  з  контролю,  проводиться  робота  щодо  правильності  оформлення  та  підготовки  відповідей  на  контрольні  документи. Завжди визначається відповідальна особа за виконання документа та строки реалізації поставлених завдань. Питання про стан роботи з контрольними документами розглянуто на нараді при директорові в січні 2019 року (протокол від 25.01.2018 № 1).

