
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 2015 року

Загальний документообіг у міській раді у 2015 році склав 11447документів (5865- вхідні документи, 5582 –вихідні, 407 –розпорядження міського голови, в.о. міського  голови, секретаря міської ради). 

ДОКУМЕНТООБІГ В УПРАВЛІННЯХ, ВІДІЛАХ ТА СЕКТОРАХ

МІСЬКОЇ РАДИ 
(документи, які зареєстровані у загальному відділі)











2014
     2015
1. Управління економічного розвитку




617
593

2. Управління житлово-комунального господарства

1446
1570

3. Відділ  з питань цивільного захисту та оборонної 

     роботи








536
703

4. Управління праці та соціального захисту населення

507
658

5. Фінансове управління






817
1056

6. Управління освіти






194
 249

7. Юридичний відділ






530
629 

8. Відділ бухгалтерського обліку і звітності



167
169

9. Управління  містобудування та архітектури


305
228

10. Відділ культури і туризму





263
361

11. Відділ комунальної власності




467
461

12. Архівний відділ







55
44

13. Відділ інформаційно-аналітичного забезпечення

185
249

14.  Відділ адміністративних послуг




146
138

15. Служба у справах дітей





226
 281

16. Центр соціальних служб для сім’ї, дітей та молоді

60
60

17. Сектор інформаційної діяльності та комунікацій з

 громадськістю   







488
606

18. Сектор з питань кадрової роботи




842
544

19. Головний спеціаліст санітарно-екологічного контролю
60
74

20.  Сектор по фізичній культурі та спорту



38
31

21.  Головний спеціаліст у справах сім’ї та молоді


292
262

22. КП «Муніципальна поліція»






51

23. КЛПЗ «Прилуцька центральна міська лікарня»


113
212

24. КП «Прилукижитлобуд» 





121
100

25. КП «Прилукитепловодопостачання»



186
184

26. КП «Міськсвітло»






 27
52

27. КП «Послуга»







 60
54

Протягом 2015 року у загальному відділі зареєстровано 1470 документів  (у 2014 року –1367), що надійшли  з органів влади вищого рівня:


1.Адміністрація Президента України 
- 6   (4)


2.Верховна Рада України 


- 14 (12)


3.Кабінет Міністрів України
 

- 45  (29)


4.Обласна державна адміністрація 




- розпорядження голови ОДА  


   -  107 (128)



- доручення голови ОДА та його заступників    
   -  279 (173)



- протоколи засідань комісій



   -    13 (30)



- накази директорів департаментів та  начальників 
     

             управлінь ОДА

 



    -   2 (1)



- плани заходів





    -  16 (8)




- листи департаментів та  управлінь  ОДА

     -912 (874)


5.Обласна рада








- розпорядження голови обласної ради

 - 2 (3)




- рішення обласної ради



- 12 (13)




- листи






-  62 (92)

На контроль було поставлено 678 документів, що надійшли з органів влади вищого рівня ( 643  документів  потребували контролю у відповідний період 2014  року). 

Протягом 2015 року посадовцями міської ради було підготовлено та направлено 3520 листів та інформацій до Адміністрації Президента України,  Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, обласної державної адміністрації, обласної ради((у 2013 – 3093 , 2014-3389):

1. Адміністрація Президента України

- 6  (10

2. Верховна Рада України



- 31 (42)

3. Кабінет Міністрів України



- 75 (82)

4. Обласна державна адміністрація


- 3353 (3158)

5. Обласна рада





- 55 (97)

Станом на 14.01.2016 на виконанні в управліннях, відділах та секторах міської ради перебувало 480 документів з тривалим терміном інформування, із них 68 документів поставлено на контроль протягом 2015 року . По 2 документах інформація надається за встановленими датами, по 25  - щотижнево, щомісячно - 161, щоквартально - 178 , щопівроку - 48, щорічно – 66. Слід зауважити, що у 2011 році на контролі з тривалим терміном інформування перебувало 322  документи, у 2012 – 357 , у 2013 - 438, у 2014- 481.

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 2015 року було підготовлено 49 проектів розпорядчих документів та власних рішень: 19 проектів рішень виконавчого комітету міської ради, 24 проекти розпоряджень міського голови, в.о.міського голови, секретаря міської ради, 5 проектів рішень міської ради, 1 наказ начальника цивільного захисту міста, із них у II півріччі - 29 (інформація за липень-грудень додається). Найбільше таких документів було підготовлено сектором інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю – 16, управлінням праці та соціального захисту населення – 6, відділом з питань цивільного захисту та оборонної роботи – 5.


Протягом звітного періоду до загального відділу надходили  листи від підприємств, організацій та установ:

· з питань містобудування та архітектури 





19;

· з питань комунального господарства та комунальної власності

485;

· з питань економіки, підприємництва та регуляторної політики

63;

· з питань землекористування та екології





59;

· з питань зв’язку та транспорту






77;

· з питань забезпечення дотримання вимог законодавства


та правопорядку









568;

· з питань охорони здоров’я та соціального захисту населення

204;
- з питань освіти, культури, спорту






206
Відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації» до загального відділу протягом 2011-2015 років надійшло 132  інформаційні запити, із них у 2015 році  – 45 ( у 2011 році – 16, 2012 -15, 2013-25, 2014 – 21). Запити надходили від юридичних осіб (16), фізичних осіб (24), об’єднань громадян (5). Запитуваною інформацією була наступна: про роботу міської ради та виконавчого комітету міської ради, про генеральний план міста, питання гендерної політики, про комунальну власність. На усі інформаційні запити відповіді надано у встановлений законодавством 5-денний термін. 

У 2015 році міським головою видано 407 розпоряджень, з них на контролі перебувало 70  розпорядження, продовжено термін виконання 10 розпоряджень. Станом на 14.01.2016 залишено на контролі до встановлених термінів інформування 11 розпоряджень. 

Протягом звітного періоду проведено та запротокольовано 52  наради 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 145 доручень; 47 засідань виконавчого комітету міської ради , під час яких дано 71 доручення; 6 доручень дано міським головою на нарадах із заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючою справами виконавчого комітету міської ради. Всі доручення поставлено на контроль, щотижнево надається інформація міському голові щодо стану їх виконання. Станом на 14.01.2016 на контролі у загальному відділі перебуває 25 доручень міського голови, які були дані протягом 2013-2015 років. 


У 2015 році на контролі перебувало 87 рішень виконавчого комітету міської ради, із них 38 поставлено на контроль протягом 2015 року. У зв’язку з необхідністю оприлюднення проектів рішень перенесено слухання 10 контрольних рішень, відповідно до службових записок керівників структурних підрозділів. Станом на 14.01.2016 на контролі знаходилось 40 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. Протягом липня-грудня 2015 року було надано методичну та практичну допомогу з питань впорядкування документів та дотримання вимог Інструкції з діловодства   КП «Послуга» , «Муніципальна поліція», «Міськсвітло»,  управлінню освіти міської ради, відділу культури і туризму міської ради, управлінню капітального будівництва.
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 2015 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 2015 року»(апаратна нарада 10.04.2015 ), «Про стан виконавської дисципліни та роботу з документами в управліннях, відділах та секторах міської ради у I півріччі 2015 року» (засідання виконавчого комітету міської ради 14.07.2015), «Про стан виконавської дисципліни та  роботу з документами в управління, відділах та секторах міської ради у  III кварталі 2015 року» (апаратна нарада 23.10.2015).  
Щомісячно до відділу контролю обласної державної адміністрації направляється інформація щодо результатів контролю за виконанням розпоряджень та доручень голови облдержадміністрації; зауважень щодо виконання вищевказаних документів протягом звітного періоду не надходило
Протягом листопада 2015 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 18.11.2015 №334р «Про проведення оцінки ефективності здійснення контролю у Прилуцькій міській раді»). 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.

 За результатами роботи було складено звіт. Оскільки за усіма показниками була виставлена позитивна оцінка, то діяльність Прилуцької міської ради у 2015 році визнана ефективною.

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 2015)

Назва структурного підрозділу

	Документ
	
	Вид та назва документа

	
	

	КЕРУЮЧА СПРАВАМИ ВИКОНАВЧОГО КОМІТЕТУ МІСЬКОЇ РАДИ
	Розпорядження міського голови:
- від 14.09.2015 №253р «Про визначення відповідальних за організацію перебування у місті Прилуки офіційних спостерігачів від іноземних держав і міжнародних організацій, які прибудуть в Україну для спостереження за процесом підготовки та проведення місцевих виборів 25 жовтня 2015 року»

Розпорядження в.о. міського голови, секретаря міської ради:-

- від 22.10.2015 №306р «Про роботу працівників Прилуцької міської ради в день проведення місцевих виборів 25 жовтня 2015 року»;

-від 22.10.2015 №308р «Про чергування та оперативне інформування»



	СЕКТОР ІНФОРМАЦІЙНОЇ ДІЯЛЬНОСТІ ТА КОМУНІКАЦІЙ З ГРОМАДСЬКІСТЮ МІСЬКОЇ РАДИ
	Розпорядження міського голови :

-від 15.07.2015 №203р «Про утворення комісії з питань реалізації Закону України «Про засудження комуністичного та націонал-соціалістичного (нацистського)тоталітарних режимів в Україні і заборона пропаганди їхньої символіки»;
-від 16.11.2015  №328р «Про заходи з відзначення в м,Прилуки Дня Гідності та Свободи»;

-від 27.11.2015 №347р «Про заходи з нагоди святкування Дня Збройних Сил України в місті Прилуки»
Рішення виконавчого комітету міської ради: 
- від 18.08.2015 №318 «Про затвердження плану заходів із відзначення в місті Прилуки у 2015 році Дня Державного Прапора України та 24 річниці незалежності України»;

-від 06.10.2015 №394 «Про затвердження плану заходів із відзначення в місті Прилуки у 2015 році Дня захисника України»;
-від 06.10.2015 №393 «Про затвердження плану загальноміських заходів з проведення Європейського тижня місцевої демократії у 2015 році» 
-від 24.11.2015 №439 «Про затвердження плану загальноміських заходів з проведення Всеукраїнського тижня права у 2015 році»;
-від 22.12.2015 №484 «Про затвердження плану заходів з увічнення пам’яті захисників України на період до 2020 року».

	УПРАВЛІННЯ ЕКОНОМІЧНОГО РОЗВИТКУ МІСЬКОЇ РАДИ
	Рішення виконавчого комітету міської ради:
- від 11.08.2015 №303 «Про проведення в місті Прилуки місячника підтримки підприємництва»



	УПРАВЛІННЯ ПРАЦІ ТА СОЦІАЛЬНОГО АХИСТУ НАСЕЛЕННЯ


	Розпорядження міського голови:

- від 19.08.2015 №223р «Про утворення тимчасової робочої групи по питанню закупівлі житла для осіб з числа учасників антитерористичної операції»..
Рішення виконавчого комітету міської ради :
-від 01.12.2015 №452 «Про затвердження плану заходів з нагоди Дня вшанування учасників ліквідації наслідків аварії на Чорнобильській АЕС»;

-від 08.12.2015 №463 «Про затвердження плану заходів соціальної підтримки учасників антитерористичної операції та членів їх сімей у місті Прилуки на 2015-2016 роки»

	ФІНАНСОВЕ УПРАВЛІННЯ

МІСЬКОЇ РАДИ
	Розпорядження міського голови 

-від 27.08.2015 №235р «Щодо електронних закупівель»

	ВІДДІЛ З ПИТАНЬ ЦИВІЛЬНОГО ЗАХИСТУ ТА ОБОРОННОЇ РОБОТИ МІСЬКОЇ РАДИ
	Розпорядження міського голови:
-від 23.07.2015 №209р «Про проведення інвентаризації захисних споруд»

Рішення виконавчого комітету міської ради:
- від 08.09.2015 №343 «Про утворення міської комісії з питань техногенно-екологічної безпеки та надзвичайних ситуацій у новому складі та затвердження Положення про неї»;

-від 15.12.2015 №472 «Про затвердження Положення про міську ланку територіальної підсистеми єдиної державної  системи цивільного захисту м.Прилуки Чернігівської області».
Рішення міської ради:

-від 24.12.2015 №14 «Про спеціалізовані служби цивільного захисту м.Прилуки».

Наказ міського голови – начальника цивільного захисту м.Прилуки від 22.09.2015 №7 «Про утворення територіальних спеціалізованих служб цивільного захисту м.Прилуки»



	ЦЕНТР СОЦІАЛЬНИХ СЛУЖБ ДЛЯ СІМ’Ї, ДІТЕЙ ТА МОЛОДІ
	Рішення міської ради:

- від 10.09.2015 №8 «Про затвердження Положення Прилуцького міського центру соціальних служб для сім’ї, дітей та молоді у новій редакції»

	СЕКТОР ПО РОБОТІ

З КАДРАМИ МІСЬКОЇ РАДИ
	Розпорядження міського голови:

- від 03.12.2015 №354р «Про перенесення робочих днів у 2016 році»

	ВІДДІЛ КОМУНАЛЬНОЇ ВЛАСНОСТІ МІСЬКОЇ РАДИ
	Розпорядження міського голови: 
-від 13.10.2015 №294р «Про утворення комісії з передачі рентгенодіагностичного апарату».

Рішення виконавчого комітету міської ради:
- від 15.12.2015 №475 «Про списання та передачу майна»

	СЕКТОР ПО ФІЗИЧНІЙ КУЛЬТУРІ ТА СПОРТУ МІСЬКОЇ РАДИ
	Розпорядження міського голови: 
-від 08.09.2015 №245р «Про затвердження плану організаційно-практичних заходів з підготовки та проведення в місті галузевого свята- Дня фізичної культури і спорту України, Всеукраїнського Олімпійського уроку і Олімпійського тижня»



	КЛПЗ «ПРИЛУЦЬКА ЦЕНТРАЛЬНА МІСЬКА ЛІКАРНЯ»
	Розпорядження міського голови:
-від 26.11.2015 №345р «Про підготовку проекту міської цільової програми Протидія ВІЛ-інфекції/СНІДу на 2016-2018 роки»

Рішення виконавчого комітету міської ради: 
-від 08.12.2015 №464 «Про затвердження міського плану заходів щодо забезпечення громадян, які страждають на рідкісні (орфанні) захворювання, лікарськими засобами та харчовими продуктами для спеціального дієтичного споживання»

	ГОЛОВНИЙ СПЕЦІАЛІСТ САНІТАРНО-ЕКОЛОГІЧНОГО КОНТРОЛЮ МІСЬКОЇ РАДИ
	Розпорядження міського голови:
 - від 03.12.2015 №352р «Про створення міського штабу з локалізації та ліквідації місць розповсюдження амброзії полинолистої»



