І Н Ф О Р М А Ц І Я
про роботу з документами в управліннях,відділах та секторах 

міської ради за підсумками  I кварталу 2016 року
. 
Загальний документообіг у міській раді у I кварталі  2016 року склав 2839  документів ( 1429- вхідні документи,  1410–вихідні,  107–розпорядження міського голови). 

Протягом  3  місяців 2016 року у загальному відділі зареєстровано 347        документів , що надійшли  з органів влади вищого рівня:

1.Верховна Рада України 

          - 3

   

2.Кабінет Міністрів України
 
           - 6

3.Обласна державна адміністрація 
           -307

4.Обласна рада    




- 31

Протягом січня-березня    2016 року посадовцями міської ради було підготовлено та направлено 915 листів та інформацій до Адміністрації Президента України,  Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, обласної державної адміністрації, обласної ради:

1. Адміністрація Президента України

- 2
2. Верховна Рада України



- 5
3. Кабінет Міністрів України


- 10
4. Обласна державна адміністрація

- 884
5. Обласна рада





- 14

Станом на  11.04.2016  на виконанні в управліннях, відділах та секторах міської ради знаходиться 439 документів   з тривалим терміном інформування, із них 21 документ  поставлено на контроль протягом січня-березня   2016 року . По 25  документах інформація надається щотижнево, щомісячно - 151 , щоквартально - 165, щопівроку - 41 , щорічно – 52, по 5 документах інформація надається по конкретних датах .

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  3 місяців 2016  року було підготовлено 7 власних документів: 3 проекти розпоряджень  міського голови та 4 проекти рішень виконавчого комітету міської ради.
У листах, які надходять до загального відділу від підприємств, установ та організацій, найчастіше піднімаються питання: комунального господарства та комунальної власності (186), забезпечення дотримання вимог законодавства та правопорядку
(145), охорони здоров’я та соціального захисту населення    (59); освіти, культури, спорту (53).
Протягом січня-березня  2016 року міським головою видано 107 розпоряджень, з них на контроль поставлено 45. Запротокольовано 12  нарад міського голови, під час яких дано 37 доручень та 10 засідань виконавчого комітету міської ради , на яких дано 19 доручень..  Інформація щодо стану виконання доручень щотижнево надається  міському голові.

У I кварталі  2016 року на контроль поставлено 14 рішень виконавчого комітету, станом на 11.04.2016 на контролі знаходиться 37  рішення виконавчого комітету, даних протягом 2008-2016 років.
На виконання Закону України «Про доступ до публічної інформації» у загальному відділі протягом 2011-2015 та 1 кварталу 2016 року зареєстровано144 інформаційні запити, із них протягом січня-березня 2016 року 12 запитів. Запити надходили від громадян (2), від юридичних осіб (4), 
від громадських організацій (6). Тематика питань, які піднімаються в інформаційних запитах: 

· робота міської ради;
· робота виконавчого комітету міської ради;
· питання генерального плану;
· питання гендерної політики;
· про міські цільові програми, їх фінансування.
Усі запити розглянуто та надано відповідь у 5-денний термін як цього вимагає  стаття  20 Закону України «Про доступ до публічної інформації» 
У звітному періоді зареєстровано 401  службову записку. 
Протягом січня-березня 2016 року надано методичну допомогу по роботі з документами органів влади вищого рівня та дорученнями міського голови сектору по фізичній культурі та спорту, фінансовому управлінню міської ради, управлінню житлово-комунального господарства міської ради, управлінню капітального будівництва міської ради.

Узагальнена інформація про стан роботи з документами, здійснення контролю за їх виконанням щомісячно надається міському голові та направляється до відділу контролю Чернігівської ОДА.

З метою удосконалення роботи з документами необхідно:
1. Підвищувати якість підготовки документів, в частині змістовності, грамотності та повноти. 
2. Надавати обґрунтовані пропозиції  у разі необхідності продовження терміну виконання документа.
3.  Дотримуватися встановлених внутрішніх контрольних термінів виконання документів.
4. Своєчасно готувати та оприлюднювати проекти розпорядчих документів, власних рішень на виконання завдань, визначених законами України, актами і дорученнями Президента України, Кабінету Міністрів України, іншими органами вищого рівня.

Начальник загального відділу




Л.Г. Чайка
