І Н Ф О Р М А Ц І Я
про стан виконавської дисципліни та роботу з документами в управліннях та відділах  міської ради у 2018 році
Загальний документообіг у міській раді за 2018 рік склав 11597 документів (5886 - вхідні документи, 5296 –вихідні, 415 –розпорядження міського голови, секретаря міської ради). 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, 2016-11422¸  2017 - 11451).

Протягом  2018 року у загальному відділі зареєстровано 1879 документів  (у 2017 році- 1523), що надійшли  з органів влади вищого рівня:

1.Адміністрація Президента України        -       1    
     (1);

2.Верховна Рада України 

                 -      13  
      (5);       

3.Кабінет Міністрів України
                 -      22 
    (14);      

4.Обласна державна адміністрація           -   1782
(1433)


5.Обласна рада   


          
-      61           (70) .


Протягом січня-грудня 2018 року посадовцями міської ради  підготовлено та направлено 3324 листів та інформацій до Адміністрації Президента України,  Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, обласної державної адміністрації, обласної ради((у 2017 –3490):
1. Адміністрація Президента України

-   2
          (3) ;
2. Верховна Рада України



-   25 
(34);
3. Кабінет Міністрів України



-   13

(23);
4. Обласна державна адміністрація


-  3252  (3400);
5. Обласна рада





-  
32     (30)          

Станом на 25.01.2019 на виконанні в управліннях та  відділах міської ради знаходиться 443 документів з тривалим терміном інформування, із них протягом 2018 року поставлено на контроль 74 документи. По 17 документах інформація надається щотижнево, щомісячно - 141, щоквартально - 177,  щопівроку - 50, щорічно – 55, у встановлені дати –3. 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,  у 2016 – 440,  2017- 456 ).

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 та  відділів міської ради протягом 2018 року підготовлено 22 власних  документів: 9 проектів рішень виконавчого комітету міської ради та 13  проектів розпоряджень міського голови. 
 У 2018 році відділом інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю підготовлено 11 проектів документів; по 3 - відділом сім’ї, молоді та спорту, управлінням праці та соціального захисту населення;          2- управлінням цивільного захисту та оборонної роботи; по 1 – заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради ,  управлінням  житлово-комунального господарства та управлінням освіти. 

Значну частину документів, які зареєстровані у загальному відділі протягом 2018 року, становлять листи від підприємств, організацій та установ, тематика питань, що піднімалися в них, різноманітна:
· з питань містобудування та архітектури 
-      28

 
· з питань комунального господарства та комунальної власності                              



      344;
· з питань економіки, підприємництва та регуляторної політики        






 62; 
· з питань землекористування та екології

 30; 
· з питань зв’язку та транспорту



 73;
· з питань забезпечення дотримання вимог законодавства

            та правопорядку





   
470 ;
· з питань охорони здоров’я та соціального захисту населення          






374;
· з питань кадрової роботи                      


  63 ;
· з питань освіти, культури, спорту



245 ;
· з питань фінансування, бюджету, державних закупівель   72.
У січні-грудні 2018 посадовцями підготовлено 1666 службових та доповідних  записок( у  2012 році  –676, 2013 –1005, 2014 – 1093,  2015 – 1483, 2016 – 1617, 2017 - 1594).
Відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації» у загальному відділі протягом 2018 року зареєстровано 213 запитів на інформацію (у 2011 - 16  ,  2012 – 25,  2013-25, 2014 - 21,  2015 – 45, 2016 -72,  2017 -196), з них:
- від фізичних осіб

-  51;
- від об’єднань громадян
- 149;
- від юридичних осіб
 
-   13.         
Запитуваною інформацією була наступна: питання житлово-комунального господарства, виконання ремонтних робіт на дорогах міста,  питання освіти, медицини, культури,  соціального захисту, кадрової політики, питання заробітної плати посадовців міської ради. Порушено терміни виконання 2 інформаційних запитів.
У січні-грудні  2018 року міським головою видано 415 розпоряджень    (у 2017 році -387), з них на контролі перебувало 70 розпоряджень. Станом на   25.01.2019 залишено на контролі до встановлених термінів надання інформації 10 розпоряджень.


Протягом звітного періоду проведено та запротокольовано 20 нарад міського голови із заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, начальниками управлінь та відділів міської ради, головами комітетів самоорганізації населення, керівниками комунальних підприємств, під час яких дано 26  доручення; 32 засідання виконавчого комітету міської ради, на яких дано 20 доручень. Усі доручення поставлено на контроль, щотижнево надається інформація міському голові щодо стану їх виконання. 

У січні-грудні 2018 року на контролі перебувало 71  рішення  виконавчого комітету міської ради, із них 34 поставлено на контроль протягом 2018 року; перенесено слухання 2 контрольних  рішень. Станом на 25.01.2019 на контролі знаходиться 34 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 2018 року надано методичну допомогу по роботі з документами органів влади вищого рівня та дорученнями міського голови управлінням та відділам міської ради:  відділу економіки , управлінню капітального будівництва, КП «Прилукитепловодопостачанння»,                               КП  «Міськсвітло», фінансове управління,  відділу сім’ї, молоді та спорту,  управлінню з питань надзвичайних ситуацій та оборонної роботи.  
22 березня 2018 року для посадовців міської ради проведено навчання на тему: «Про організацію роботи з документами та зверненнями громадян у виконавчому комітеті Прилуцької міської ради».
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 Чернігівської обласної державної адміністрації; зауважень щодо виконання вищевказаних документів протягом 2018 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 розглядалось  у 2018 році на засіданні виконавчого комітету: «Про стан виконавської дисципліни та роботу з документами в управліннях, відділах та секторах міської ради у I півріччі 2018 року» (засідання виконавчого комітету міської ради 17.07.2018).

 У Прилуцькій міській раді запроваджена мережева версія програми електронного документообігу “АСКОД”.
Протягом листопада  2018 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 31.10.2018 №319р «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 за  9 показниками:
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 2018 році визнана ефективною 
Начальник загального відділу
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