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 2016 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 2016 рік склав 11422 документів (5596 – вхідні документи, 5414–вихідні, 412–розпорядження міського голови). Для порівняння: у 2010 році  загальна кількість документів, зареєстрованих у загальному відділі міської ради, складала  8370, 2011 році – 8727, 2012 році – 9044, 2013 році – 9944, 2014 році – 10617, 2015 році – 11447).


Протягом 2016 року у загальному відділі зареєстровано 1466 документів (у 2015 році- 1570), що надійшли  з органів влади вищого рівня:

1.Адміністрація Президента України       -       1 (6);


2.Верховна Рада України 

         -       8 (14);
   


3.Кабінет Міністрів України
                   -     18 (145);


4.Обласна державна адміністрація           - 1347(1329);



5.Обласна рада   


          

 -   92 (76)






На контроль  поставлено 630 документів, що надійшли з органів влади вищого рівня. 


Протягом січня-грудня 2016 року посадовцями міської ради  підготовлено та направлено 3539  листів та інформацій до Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, обласної державної адміністрації, обласної ради((у 2015 –3520):

1. Адміністрація Президента України

- 3    (6);

2. Верховна Рада України



- 17 (31);

3. Кабінет Міністрів України


- 18 (75);

4. Обласна державна адміністрація

- 3458 (3353);

5. Обласна рада





- 43(55)


Станом на 25.01.2017 на виконанні в управліннях, відділах та секторах міської ради знаходиться 440 документів з тривалим терміном інформування, із них протягом 2016 року поставлено на контроль 63 документи. По 24  документах інформація надається щотижнево, щомісячно – 145, щоквартально - 175, щопівроку – 45, щорічно – 49, у встановлені дати – 2. Слід зауважити, що у 2011 році на контролі з тривалим терміном інформування перебувало 322  документи, у 2012 – 357 , у 2013 - 438, у 2014- 481, у 2015 – 480.

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 2016 року підготовлено 35 власних документів: 3 проекти рішень міської ради,  15 проектів рішень виконавчого комітету міської ради та 17 проектів розпоряджень міського голови, із них у II півріччі 2016 року – 17 відповідних  документів (інформація за липень-грудень 2016 року додається). 
У 2016 році сектором інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю підготовлено 9 проектів документів (5 – проектів рішень виконавчого комітету міської ради, 4 – проекти розпоряджень міського голови), головним спеціалістом у справах сім’ї та молоді – 6 (4-проекти розпоряджень міського голови, 1 – проект рішення виконавчого комітету міської ради, 1 – проект рішення міської ради), відділом економіки – 3 (2-проекти розпоряджень міського голови, 1 – проект рішення виконавчого комітету міської ради), КЛПЗ «Прилуцька центральна міська лікарня» – 3 (1-проект розпорядження міського голови, 1- проект рішення виконавчого комітету міської ради, 1-проект рішення міської ради),  управлінням освіти -3 (2-проекти рішень міського голови, 1 – проект розпорядження міського голови),   заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради Фесенко Т.М. – 2 (1- проект рішення виконавчого комітету, 1-проект рішення міської ради), фінансовим управлінням – 2 (1-проект розпорядження міського голови, 1-проект рішення виконавчого комітету міської ради) , відділом культури і туризму міської ради – по 2 проекти рішень виконавчого комітету , управлінням житлово-комунального господарства міської ради - 2 проекти розпоряджень міського голови, управлінням праці та соціального захисту населення міської ради – 1 проект рішення виконавчого комітету міської ради, сектором по фізичній культурі і спорту, головним спеціалістом санітарно-екологічного контролю – по 1 проекту розпорядження міського голови

Значну частину документів, які зареєстровані у загальному відділі протягом 2016 року, становлять листи від підприємств, організацій та установ, тематика питань, що піднімалися в них, різноманітна:

· з питань містобудування та архітектури 



       20 (19);
· з питань комунального господарства та комунальної власності      555 (485)
;

· з питань економіки, підприємництва та регуляторної політики         37 (63);

· з питань землекористування та екології



    
      62 (59);

· з питань зв’язку та транспорту





     92 (77);

· з питань забезпечення дотримання вимог законодавства


     та правопорядку





   

   525 (568);

· з питань охорони здоров’я та соціального захисту населення        289 (204);

· з питань кадрової роботи                      




   130 (228);

· з питань освіти, культури, спорту




             200 (206);

· з питань фінансування, бюджету, державних закупівель

      68 (41)
У січні- грудні 2016 посадовцями підготовлено 1617  службових та доповідних  записок, 2012 –676, 2013 –1005, 2014 – 1093,  2015 – 1483.
Відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації» у загальному відділі протягом 2016 року зареєстровано 72 запити на інформацію (у 2011 - 16  ,  2012 – 25,  2013-25, 2014 - 21,  2015 - 45), з них:
- від фізичних осіб

- 17;

- від об’єднань громадян
- 47;
- від юридичних осіб
 - 8
На усі  інформаційні запити надано відповіді у встановлений законом  5-денний термін. Запитуваною інформацією була наступна: питання комунальної власності, житлово-комунального господарства, архітектури та містобудування, соціального захисту, про пасажирські перевезення, питання гендерної політики, про міські цільові програми  та їх фінансування,  питання землекористування, про використання коштів місцевого бюджетута інші.
У січні-грудні  2016 року міським головою видано 412 розпоряджень (у 2015 році -407), з них на контролі перебувало 141  розпорядження. Станом на 25.01.2017 залишено на контролі до встановлених термінів надання інформації 14 розпоряджень.


Протягом звітного періоду проведено та запротокольовано 35 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 дано 122 доручення; 38 засідань виконавчого комітету міської ради , на яких дано 52 доручення. Усі доручення поставлено на контроль, щотижнево надається інформація міському голові щодо стану їх виконання. 

У січні-грудні 2016 року на контролі перебувало 85 рішення виконавчого комітету міської ради, із них 45 поставлено на контроль протягом 2016 року. У зв’язку з необхідністю оприлюднення проектів рішень перенесено слухання 8 контрольних рішень відповідно до службових записок керівників структурних підрозділів. Станом на 25.01.2017 на контролі знаходиться  33 рішення 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 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, управлінню праці та соціального захисту населення управлінню житлово-комунального господарства, управлінню капітального будівництва, управлінню містобудування та архітектури міської ради, службі у справах дітей міської ради, відділу з питань цивільного захисту та оборонної роботи, центру соціальних служб для сім’ї, дітей та молоді,головному спеціалісту у справах сім’ї та молоді,                                 КП «Прилукижитлобуд»,  КП «Послуга», КП «Міськсвітло».  
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 протягом 2016 року 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 2016 році розглядались на апаратних нарадах міського голови та засіданні виконавчого комітету: «Про роботу з документами в управліннях, відділах та секторах міської ради за підсумками I кварталу 2016 року»(апаратна нарада 11.04.2016 ), «Про стан виконавської дисципліни та роботу з документами в управліннях, відділах та секторах міської ради у I півріччі 2016 року» (засідання виконавчого комітету міської ради 13.07.2016), «Про стан виконавської дисципліни та  роботу з документами в управління, відділах та секторах міської ради за підсумками 9 місяців 2016 року» (апаратна нарада 17.10.2016).  

З 11 листопада по 19  листопада 2016 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 розпоряджень міського голови від 18.11.2015 №334р «Про проведення оцінки ефективності здійснення контролю у Прилуцькій міській раді» та від 03.11.2016 № 345р «Про унесення змін до розпорядження міського голови від 18 листопада 2015 року №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 складено звіт. Оскільки за усіма показниками виставлена позитивна оцінка, то діяльність Прилуцької міської ради у 2016 році визнана ефективною 

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 2016 року)

	Назва структурного підрозділу
	Вид та назва документа

	Управління праці та соціального захисту населення міської ради

	Рішення виконавчого комітету міської ради:
- від 06.12.2016 №506 «Про затвердження плану заходів з нагоди Дня вшанування учасників ліквідації наслідків аварії на Чорнобильській АЕС»


	Управління освіти міської ради

	Рішення виконавчого комітету міської ради:
- від 20.07.2016 №307 «Про затвердження міського плану заходів, спрямованих на активізацію вивчення громадянами м. Прилуки англійської мови, на період до 2020 року»

Розпорядження міського голови: 
-від 01.11.2016 №341р «Про утворення комісії з перевірки дотримання вимог техногенної та пожежної безпеки»



	Фінансове управління

	Розпорядження міського голови:
- від 20.12.2016 №406р «Про зміни бюджетних призначень»


	Управління житлово-комунального господарства міської ради
	Розпорядження міського голови:
- від 12.10.2016 №303р «Про початок опалювального періоду»

	Відділ економіки міської ради

	Рішення виконавчого комітету міської ради:
-  від 03.08.2016 №322 «Про проведення в місті Прилуки місячника підтримки підприємництва»

Розпорядження міського голови:
-від 07.10.2016 №294р «Про розроблення проекту Програми економічного і соціального розвитку міста на 2017 рік»;

- від 17.10.2016 №317р "Про розроблення проекту "Програми розвитку малого і середнього підприємництва м.Прилуки на 2017-2020 роки"



	Сектор з питань інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю


	Рішення виконавчого комітету міської ради:
- від 16.08.2016 №333 «Про затвердження міського плану заходів із відзначення 150-річчя від дня народження Михайла Грушевського»

Розпорядження міського голови:
- від 22.07.2016 №215р «Про заходи з відзначення 40-ї річниці створення Української Громадської Групи»

- від 14.12.2016 від №398р «Про утворення організаційного комітету із підготовки і проведення заходів у зв’язку із 85-ми роковинами Голодомору 1932-1933 років в Україні»




	Головний спеціаліст у справах сім’ї та молоді  міської ради


	Розпорядження міського голови:
- від 29.06.2016 №194р «Про розроблення проекту міської Програми «Молодь м.Прилуки» на 2016-2020 роки»;

- від 02.08.2016 №222р «Про проведення Молодіжного національно-патріотичного наметового містечка «Молодь з Україною в серці» в рамках відзначення 25-ї річниці Дня Незалежності України»;

- від 17.10.2016 №318р «Про утворення Координаційної ради з питань національно-патріотичного виховання молоді при Прилуцькій міській раді

Рішення виконавчого комітету міської ради:
- від 13.07.2016 №298 «Про погодження міської Програми «Молодь м.Прилуки» на 2016-2020 роки»

Рішення міської ради:
-від 28.07.2016 №1 «Про затвердження міської Програми «Молодь м.Прилуки» на 2016-2020роки»


	Головний спеціаліст санітарно-екологічного контролю міської ради

	Розпорядження міського голови:
- від 14.07.2016 №207р «Про затвердження плану заходів щодо запобігання погіршенню стану водойм у м.Прилуки»


