І Н Ф О Р М А Ц І Я

про стан виконавської дисципліни та роботу з документами в управліннях, 

відділах та секторах міської ради 

у 2014 році

Вирішення завдань щодо формування та реалізації державної політики в повній мірі залежить від стану виконавської дисципліни, рівня організації роботи, відповідальності та ініціативності кадрів, належного контролю за виконанням доручень керівних органів державної влади, від своєчасного прийняття та забезпечення безумовного виконання власних рішень.

Загальний документообіг у міській раді за 2014 рік склав 10617 документів (5365- вхідні документи, 5252–вихідні, 345–розпорядження міського голови). Для порівняння: у 2009 році  загальна кількість документів, зареєстрованих у загальному відділі міської ради, складала 8711, 2010 році – 8370, 2011 році – 8727, 2012 році – 9044, 2013 -9944)


Документи, які надходили до міської ради протягом січня-грудня 2014 року, розглядалися міським головою (2615), секретарем міської ради (1148), заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради (1462), керуючою справами виконавчого комітету міської ради (110).

ДОКУМЕНТООБІГ В УПРАВЛІННЯХ, ВІДІЛАХ ТА СЕКТОРАХ 

МІСЬКОЇ РАДИ


(документи, які зареєстровані у загальному відділі)










                2013 рік
        2014рік
1. Управління економічного розвитку


    933
                  617

2. Управління житлово-комунального господарства
   1760
                 1446

3. Управління з питань надзвичайних ситуацій
                 352                  536

4. Управління праці та соціального захисту населення        321                    507

5. Фінансове управління




      746
       817

6. Управління освіти





     240
                  194

7. Юридичний відділ





     467
                  530

8. Відділ бухгалтерського обліку і звітності

      221
       167

9. Управління  містобудування та архітектури

      236
       305

10. Відділ культури і туризму




      220
       263

11. Відділ комунальної власності



      516
       467

12. Архівний відділ





         67
         55

13. Відділ інформаційно-аналітичного забезпечення  
      144
       185

14. Відділ адміністративно-дозвільних процедур

       159
       146

15. Відділ ведення державного реєстру виборців

         19
         10

16. Служба у справах дітей




       273
       226

17. Центр соціальних служб для сім’ї, дітей та молоді
         92
         60

18. Сектор інформаційної діяльності …   


       742
       488 

19. Сектор з питань кадрової роботи



       483
       842

20. Сектор санітарно -екологічного контролю

          71
         60

21. Сектор з питань запобігання та протидії  корупції


         19       

22.  Сектор по фізичній культурі та спорту
                                   35
         38

23.  Головний спеціаліст у справах сім’ї та молоді

         220
        292

24. КЛПЗ «Прилуцька центральна міська лікарня»
      
         180
        113

25. КП «Прилукижитлобуд» 




           32
        121

26. КП «Прилукитепловодопостачання»                                        156
        186

27. КП «Міськсвітло»






30
          27

28. КП «Послуга» 






87
          60












                 Протягом  2014 року у загальному відділі зареєстровано 1367 документів  (у 2013 році- 1223), що надійшли  з органів влади вищого рівня:


1.Адміністрація Президента України 
- 4 (2)


2.Верховна Рада України 

          - 12 (6)
   


3.Кабінет Міністрів України
          - 29 (12)


4.Обласна державна адміністрація 

1214



- розпорядження голови ОДА  



 -  128(115) ;     


- доручення голови ОДА та його заступників    
 
 -  173(199)



- протоколи засідань комісій


 -    30 (27);



- накази директорів департаментів та  начальників управлінь -   1 (3);



- плани заходів





           -   8(15);




- листи департаментів та  управлінь  ОДА                               - 874(743)


5.Обласна рада   




108








- розпорядження голови обласної ради

   –  3 (1);




- рішення обласної ради


               – 13(30);




- листи





    - 92 (70)


На контроль було поставлено 643 документи, що надійшли з органів влади вищого рівня. 

Протягом січня-грудня 2014 року посадовцями міської ради було підготовлено та направлено 3389  листів та інформацій до Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, обласної державної адміністрації, обласної ради((у 2013 – 3093):

1. Адміністрація Президента України

- 10 (1)

2. Верховна Рада України



- 42 (23)

3. Кабінет Міністрів України


- 82 (59)

4. Обласна державна адміністрація

- 3158 (2948)

5. Обласна рада




- 97(62)

Станом на 20.01.2015 на виконанні в управліннях, відділах та секторах міської ради знаходиться 481 документ з тривалим терміном інформування. По 27 документах інформація надається щотижнево, щомісячно - 155, щоквартально - 179, щопівроку - 48, щорічно – 67, у встановлені дати – 5. Слід зауважити, що у 2011 році на контролі з тривалим терміном інформування перебувало 322 документи, у 2012 – 357, у 2013 -438 .

На виконання завдань, визначених Законами України, актами і дорученнями Президента України та Кабінету Міністрів України, розпорядженнями та дорученнями голови обласної державної адміністрації та його заступників, посадовцями управлінь, відділів та секторів міської ради протягом 2014 року було підготовлено 58 власних  документів (у 2013-62): 4 проекти рішень міської ради,  28 проектів рішень виконавчого комітету міської ради та 25 проектів розпоряджень міського голови, в.о. міського голови та секретаря міської ради, із них у II півріччі 2014 року -  30 документів   (інформація додається). У 2014 році керуючою справами виконавчого комітету міської ради підготовлено 9 проектів документів (2 –проекти рішень виконавчого комітету міської ради, 7 - проектів розпоряджень міського голови, в.о. міського голови, секретаря міської ради), сектором інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю міської ради - 9 (6- проектів рішень виконавчого комітету, 3 – проекти розпоряджень міського голови, в.о. міського голови, секретаря міської ради),), фінансовим управлінням міської ради – 7 (1-проект рішення міської ради, 4-проекти рішень виконавчого комітету міської ради, 2 – проекти розпоряджень міського голови), управлінням житлово-комунального господарства міської ради -6 (4-проекти рішень виконавчого комітету міської ради, 2 –проекти розпоряджень міського голови), управлінням праці та соціального захисту населення міської ради – 4 (3-проекти рішень виконавчого комітету міської ради, 1 – проект розпорядження міського голови).

Значну частину документів, які були зареєстровані у загальному відділі протягом 2014 року, становлять листи від підприємств, організацій та установ, тематика питань, що піднімалися в них, різноманітна:

· з питань містобудування та архітектури 



     25   (18);
· з питань комунального господарства та комунальної власності      
    360  (348);

· з питань економіки, підприємництва та регуляторної політики             129  (164);

· з питань землекористування та екології



     
     49    (67);

· з питань зв’язку та транспорту





     73    (68);

· з питань забезпечення дотримання вимог законодавства


     та правопорядку





   
     603  (549);

· з питань охорони здоров’я та соціального захисту населення                 106    (88);

· з питань кадрової роботи                      




     477  (106);

· з питань освіти, культури, спорту




      126    (48);

· з питань фінансування, бюджету, державних закупівель

        81    (88).
Відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації» у загальному відділі протягом 2014 року зареєстровано 21 запит на інформацію (у 2011 - 16  ,  2012 – 25,  2013-25), з них:
- від фізичних осіб

- 9;

- від об’єднань громадян
- 9;
- від юридичних осіб
- 3
На  інформаційні запити надано відповіді у встановлений законом  5-денний термін. Запитуваною інформацією була наступна: щодо системи електронного документообігу у Прилуцькій міській раді, питання  гендерної політики, про автозаправні станції, розміщені на території міста, про використання коштів місцевого бюджету, про депутатський корпус Прилуцької міської ради, питання комунальної власності.
У січні-грудні  2014 року міським головою видано 345 розпоряджень (у 2013 році -372), з них на контролі перебувало 54 розпорядження. Станом на 20.01.2015 залишено на контролі до встановлених термінів надання інформації 8 розпоряджень. У грудні 2014 року розпорядженнями міського голови було створено 2 штаби: міський антикризовий енергетичний штаб по координації спільних дій щодо забезпечення стабільної ситуації в місті (розпорядження міського голови від 11.12.2014 №325р) та міський штаб з ліквідації надзвичайних ситуацій в осінньо-зимовий період 2014-2015 років (розпорядження міського голови від 18.12.2014 №332р). У листопаді 2014  відповідно до розпорядження міського голови від 19.11.2014 №297р «Про утворення робочої групи для вирішення проблемних питань з виконання бюджету міста Прилуки 2014 року та його формування на 2015 рік» у міській раді працювала робоча група,  за результатами її роботи 22 грудня 2014 року до Департаменту фінансів Чернігівської обласної державної адміністрації було направлено  протокол засідання постійної депутатської комісії з питань соціально-економічного розвитку, планування, обліку, бюджету, фінансів та цін Прилуцької міської ради шостого скликання з відповідними пропозиціями. З  метою забезпечення ефективної роботи структурних підрозділів міської ради при роботі з документами органів влади вищого рівня, внутрішніми документами, зверненнями депутатів усіх рівнів, інформаційними запитами та зверненнями громадян міським головою видано розпорядження від 09.12.2014 №322р «Про забезпечення виконання доручення в.о. голови обласної державної адміністрації».


Протягом звітного періоду проведено та запротокольовано 39 нарад міського голови із заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, начальниками управлінь, відділів та завідувачами секторів міської ради, головами комітетів самоорганізації населення, керівниками комунальних підприємств, під час яких було дано 40 доручень; 36 засідань виконавчого комітету міської ради , на яких дано 43 доручення; 17 доручень дано міським головою. Всі доручення поставлено на контроль, щотижнево надається інформація міському голові щодо стану їх виконання. 

У січні-грудні 2014 року на контролі перебувало 101 рішення виконавчого комітету міської ради, із них 42 поставлено на контроль протягом 2014 року. У зв’язку з необхідністю оприлюднення проектів рішень перенесено слухання 21 контрольного рішення відповідно до службових записок керівників структурних підрозділів. Станом на 20.01.2015 на контролі знаходиться  48 рішень виконавчого комітету міської ради.

Загальним відділом забезпечується контроль за виконанням документів протягом усього терміну виконання, зокрема ведеться постійний моніторинг визначених завдань, аналізується стан їх реалізації, здійснюється щотижневе, щомісячне письмове нагадування та відпрацювання з виконавцями питань роботи з контрольними документами. З метою підвищення професійної кваліфікації посадовців управлінь, відділів та секторів міської ради  19 грудня 2014 року загальним відділом було проведено навчання на тему: «Про роботу із зверненнями народних депутатів, інформаційними запитами, розпорядженнями міського голови та ведення контролю»


Узагальнена інформація про стан роботи з документами, здійснення контролю за їх виконанням щомісячно надається міському голові. Щомісячно до відділу контролю обласної державної адміністрації направляється інформація щодо результатів контролю за виконанням розпоряджень та доручень голови облдержадміністрації; зауважень щодо виконання вищевказаних документів не надходило. 

Питання стану виконавської дисципліни, організації виконання завдань, визначених законами України, актами і дорученнями Президента України, Кабінету Міністрів України, голови обласної державної адміністрації та голови обласної ради у 2014 році розглядались на апаратних нарадах міського голови та засіданні виконавчого комітету: «Про роботу з документами в управліннях, відділах та секторах міської ради у I кварталі 2014 року»(апаратна нарада 18.04.2014 ), «Про стан виконавської дисципліни та роботу з документами в управліннях, відділах та секторах міської ради у I півріччі 2014 року» (засідання виконавчого комітету міської ради 08.07.2014), «Про стан виконавської дисципліни та  роботу з документами в управління, відділах та секторах міської ради у  III кварталі» (апаратна нарада 01.10.2014).  

На виконання витягу з протоколу від 21.08.2014  №3 розширеного засідання Колегії обласної державної адміністрації  та доручення в.о. голови Чернігівської ОДА від 28.11.2014 №02-11/4963  підготовлено та направлено інформації «Про стан виконавської дисципліни, організації виконання завдань, визначених законами України, актами і дорученнями Президента України, Кабінету Міністрів України та головою обласної державної адміністрації» за підсумками роботи у січні-вересні 2014 року та у 2014 році.

З 11 листопада по 19  листопада 2014 року в міській раді працювала робоча група з проведення оцінки ефективності здійснення контролю за виконанням завдань, визначених законами України, постановами Верховної Ради України, актами і дорученнями Президента України та Кабінету Міністрів України, рішеннями обласної ради, розпорядженнями та дорученнями голови обласної державної адміністрації, розпорядженнями та дорученнями міського голови, рішеннями міської ради та виконавчого комітету міської ради  ( відповідно до розпорядження міського голови від 20.06.2013 №164р «Про проведення оцінки ефективності здійснення контролю у Прилуцькій міській раді та від 03.11.2014 №280р «Про утворення робочої групи у новому складі» ). Оцінка діяльності проводилась по 9 показниках:

1. Дотримання строків виконання завдань, визначених законами України, постановами Верховної Ради України, актами і дорученнями Президента України та Кабінету Міністрів України.

2. Дотримання порядку реєстрації та розгляду документів

3. Дотримання порядку формування справ, картотек, банків даних

4. Дотримання вимог:

· розгляду і строків виконання завдань, підготовки проектів документів, які містять інформацію про їх виконання, а також подання пропозицій стосовно продовження строків виконання завдань;

· змісту рівня підготовки та належного оформлення документів, які розробляються на виконання завдань;

· погодження проектів документів, які розробляються на виконання завдань;
· організація контролю за виконанням завдань, а також здійснення відповідним структурним підрозділом контролю за виконанням завдань;
· здійснення контролю за виконанням планів заходів із забезпечення виконання завдань;

· розроблення та затвердження орієнтовних графіків здійснення контролю за виконанням завдань.

Оскільки по 1 показнику із 9 було виставлено негативну оцінку, то робота структурних підрозділів  міської ради за підсумками роботи у 2014 році була оцінена як недостатньо ефективна та рекомендовано керівнику фінансового управління міської ради разом з розпорядниками бюджетних коштів відпрацювати систему роботи для поліпшення її якості в частині формування бюджетних показників та контролю за виконанням бюджету . 

З метою поліпшення виконавської дисципліни та  удосконалення роботи з документами необхідно:

1. Дотримуватись Інструкції з діловодства у Прилуцькій міській раді та її виконавчих органах, Збірника уніфікованих форм організаційно-розпорядчих документів Прилуцької міської ради.

2. Начальникам управлінь, відділів та завідувачам секторів щомісячно проводити  аналіз стану виконавської дисципліни та роботи з документами у підпорядкованих підрозділах.   

3. Звернути увагу на якість підготовки документів, в частині змістовності, грамотності та належного оформлення.

4. З метою недопущення порушення термінів виконання документів забезпечувати завчасну підготовку листів  та подання на підпис за 3 дні до контрольного терміну

5.   Не допускати порушення термінів оприлюднення проектів рішень виконавчого комітету, які перебувають на контролі. 

6. Підвищити якість підготовки відповідей на запити про інформацію, звернення та запити депутатів усіх рівнів в частині її достовірності, якості та повноти. 
7. При підготовці проектів розпоряджень міського голови  особливу увагу приділяти визначенню конкретних завдань та реальних термінів виконання.
8. З метою недопущення порушення термінів виконання завдань, визначених законами України, актами і дорученнями Президента України, Кабінету Міністрів України, іншими органами вищого рівня своєчасно готувати проекти розпорядчих документів, проекти власних рішень та забезпечувати їх оприлюднення. 

Начальник загального відділу




Л.Г. Чайка
ДОДАТОК
ВНУТРІШНІ ДОКУМЕНТИ,

ЗАТВЕРДЖЕНІ НА ВИКОНАННЯ ЗАВДАНЬ, ВИЗНАЧЕНИХ ЗАКОНАМИ УКРАЇНИ, АКТАМИ, ДОРУЧЕННЯМИ ПРЕЗИДЕНТА УКРАЇНИ ТА КАБІНЕТУ МІНІСТРІВ УКРАЇНИ, РОЗПОРЯДЖЕННЯМИ ТА ДОРУЧЕННЯМИ ГОЛОВИ ОБЛАСНОЇ ДЕРЖАВНОЇ АДМІНІСТРАЦІЇ , ЙОГО ЗАСТУПНИКІВ

(ЛИПЕНЬ-ГРУДЕНЬ 2014 РОКУ)
	Назва структурного підрозділу
	Вид та назва документа

	КЕРУЮЧА СПРАВАМИ ВИКОНАВЧОГО КОМІТЕТУ МІСЬКОЇ РАДИ

	Розпорядження міського голови :
-від 18.09.2014 №226р «Про визначення відповідального за організацію перебування у місті Прилуки офіційних спостерігачів від іноземних держав і міжнародних організацій, які прибудуть в Україну для спостереження за процесом підготовки та проведенням позачергових виборів народних депутатів України 26 жовтня 2014 року»;

- від 22.10.2014 №266р «Про роботу працівників прилуцької міської ради в день проведення позачергових виборів народних депутатів України 26 жовтня 2014 року»;

-від 09.12.2014 №322р «Про забезпечення виконання доручення в.о. голови обласної державної адміністрації»

	СЕКТОР ІНФОРМАЦІЙНОЇ ДІЯЛЬНОСТІ ТА КОМУНІКАЦІЙ  З ГРОМАДСЬКІСТЮ


	Рішення виконавчого комітету міської ради:
-від 12.08.2014 № 310 «Про затвердження плану заходів із відзначення в місті Прилуки у 2014 році Дня Державного Прапора України та 23-ї річниці незалежності України»;

- від 02.12.2014 №437 «Про затвердження плану загальноміських заходів з проведення Всеукраїнського тижня права у 2014 році»;
- від 18.11.2014 № 412 «Про затвердження плану загальноміських заходів до Дня пам’яті жертв голодоморів»
Розпорядження міського голови :
-від 14.07.2014 №171р «Про утворення в місті Прилуки організаційного комітету з проведення обговорення змін до Конституції України щодо децентралізації державної влади»

	УПРАВЛІННЯ ПРАЦІ ТА СОЦІАЛЬНОГО ЗАХИСТУ НАСЕЛЕННЯ

УПРАВЛІННЯ ПРАЦІ ТА СОЦІАЛЬНОГО ЗАХИСТУ НАСЕЛЕННЯ
	Рішення виконавчого комітету міської ради:
- від 18.07.2014 №280 «Про додаткові заходи соціального забезпечення громадян України, які переміщуються з тимчасово окупованої території та районів проведення антитерористичної операції в м.Прилуки»;
- від 23.12.2014 №481 «Про затвердження міського плану заходів соціальної підтримки переселенців з тимчасово окупованої території України та районів проведення антитерористичної  операції на 2014-2015 роки в місто Прилуки»
Розпорядження міського голови:
-від 12.09.2014 №218р «Про утворення тимчасово діючої  моніторингової групи»;


	УПРАВЛІННЯ ЖИТЛОВО-КОМУНАЛЬНОГО ГОСПОДАРСТВА


	Рішення виконавчого комітету міської ради:
-від 26.08.2014 №333 «Про хід виконання рішення виконавчого комітету міської ради від 15 квітня 2014 року № 176 «Про затвердження заходів по роботі підприємств житлово-комунального господарства міста Прилуки у весняно-літній період 2014 року та підготовці до осінньо-зимового періоду 2014-2015 років»;

-від 02.10.2014 №363 «Про виділення сектора №12 на міському кладовищі «Горова Білещина» для почесних поховань загиблих учасників АТО»
Розпорядження міського голови:
-від 10.10.2014 №247р «Про комісійне обстеження житлового фонду та об’єктів соціальної сфери щодо стану підготовки до опалювального періоду»

	УПРАВЛІННЯ ЕКОНОМІЧНОГО
РОЗВИТКУ


	Рішення міської ради:
-від 28.11.2014 №6 «Про затвердження Плану діяльності Прилуцької міської ради з підготовки проектів регуляторних актів на 2015 рік
Рішення виконавчого комітету міської ради:
-від 12.08.2014 №308 «Про проведення в м.Прилуки місячника підтримки підприємництва»
Розпорядження міського голови:
-від 24.12.2014 №343р «Про затвердження Плану-графіка здійснення заходів з відстеження результативності регуляторних актів»

	ФІНАНСОВЕ УПРАВЛІННЯ
	Рішення міської ради:
-від 29.08.2014 №14 «Про надання пільг членам сімей військовослужбовців, які загинули під час АТО»
Рішення виконавчого комітету міської ради:
-від 29.07.2014 № 299 «Про жорстку економію використання коштів міського бюджету»
Розпорядження міського голови:
-від 19.11.2014 №297р «Про утворення  робочої групи  для вирішення проблемних питань з виконання бюджету м.Прилуки у 2014 році  та його формування на 2015 рік»

	УПРАВЛІННЯ З ПИТАНЬ НАДЗВИЧАЙНИХ СИТУАЦІЙ


	Розпорядження міського голови:
-від 11.12.2014 №325р «Про утворення міського антикризового енергетичного штабу по координації спільних дій щодо забезпечення стабільної ситуації у місті»

	ТЕРИТОРІАЛЬНИЙ ЦЕНТР СОЦІАЛЬНОГО ОБСЛУГОВУВАННЯ (надання соціальних послуг)ПРИЛУЦЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ 

	Рішення міської ради:
-від 25.12.2014 №14  «Про затвердження міської цільової програми «Соціальне таксі»
Рішення виконавчого комітету міської ради:
-від 02.12.2014 №438 «Про погодження міської цільової програми Соціальне таксі»
Розпорядження міського голови:
-від 25.11.2014 №305р «Про розроблення програми «Соціальне таксі»

	УПРАВЛІННЯ ОСВІТИ
	Рішення міської ради:
-від 28.11.2014 №10 «Про визнання таким, що втратило чинність рішення міської ради від 02 червня 2011 року №12 «Про затвердження міських цільових програм»

	ВІДДІЛ КУЛЬТУРИ І ТУРИЗМУ
	Рішення виконавчого комітету міської ради:
-від 25.11.2014 №420 «Про затвердження плану заходів щодо активізації патріотично-виховної роботи серед населення міста»

	ВІДІЛ ВЕДЕННЯ ДЕРЖАВНОГО РЕЄСТРУ ВИБОРЦІВ
	Розпорядження міського голови:
-від 08.09.2014 №213р «Про роботу відділів ведення державного реєстру виборців у робочі та вихідні дні на період з 01.10.2014 року до 26.10.2014 року»

	ГОЛОВНИЙ СПЕЦІАЛІСТ У СПРАВАХ СІМ’Ї ТА МОЛОДІ
	Розпорядження міського голови:
-від 11.12.2014 №324р «Про утворення робочої групи з проведення у місті Всеукраїнської акції «Відповідальність починається з мене»

	СЕКТОР 

З ПИТАНЬ ЗАПОБІГАННЯ ТА ПРОТИДІЇ КОРУПЦІЇ
	Розпорядження міського голови:
-від 29.12.2014 №352р «Про затвердження плану заходів щодо запобігання проявам корупції у виконавчих органах Прилуцької міської ради на 2015 рік»

	СЕКТОР ПО РОБОТІ З КАДРАМИ
	Розпорядження міського голови:
-від 28.11.2014 №311р «Про перенесення робочих днів у 2015 році»

	Прилуцько-Варвинський об’єднаний міський військовий комісаріат
	Рішення виконавчого комітету міської ради:
 - від 16.09.2014 №355 «Про черговий призов на строкову військову службу жовтні-листопаді 2014 року громадян призовного віку»


