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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 1 півріччі 2015 року

Загальний документообіг у міській раді за 1 півріччя 2015 року склав 5548 документи (2811- вхідні документи, 2737–вихідні, 189–розпорядження міського голови). 

Документи, які надходили до міської ради протягом  січня-червня    2015 року, розглядалися міським головою (2004), секретарем міської ради (371), заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради (608), керуючою справами виконавчого комітету міської ради (102) та були передані на виконання до управлінь, відділів та секторів міської ради.

ДОКУМЕНТООБІГ В УПРАВЛІННЯХ, ВІДІЛАХ ТА СЕКТОРАХ 

МІСЬКОЇ РАДИ У 1 ПІВРІЧЧІ 


(документи, які зареєстровані у загальному відділі)










         

      2014
2015
1. Управління економічного розвитку




439
375
2. Управління житлово-комунального господарства

706
750
3. Відділ  з питань цивільного захисту та оборонної 

     роботи








206
320

4. Управління праці та соціального захисту населення

215
313
5. Фінансове управління






379
340
6. Управління освіти






95
129
7. Юридичний відділ






248
321 

8. Відділ бухгалтерського обліку і звітності



94
82
9. Управління  містобудування та архітектури


140
89
10. Відділ культури і туризму





108
202

11. Відділ комунальної власності




206
252
12. Архівний відділ







18
25
13. Відділ інформаційно-аналітичного забезпечення

88
146
14. Відділ адміністративно-дозвільних процедур


61
59

15. Служба у справах дітей





114
133
16. Центр соціальних служб для сім’ї, дітей та молоді

29
26
17. Сектор інформаційної діяльності та комунікацій з

 громадськістю   







228
300
18. Сектор з питань кадрової роботи




446
265

19. Сектор санітарно-екологічного контролю



27
43
20.  Сектор по фізичній культурі та спорту



21
17
21.  Головний спеціаліст у справах сім’ї та молоді


111
124
22. КП «Муніципальна поліція»





-
19

23. КЛПЗ «Прилуцька центральна міська лікарня»


44
98
24. КП «Прилукижитлобуд» 





35
40
25. КП «Прилукитепловодопостачання»



83
95
26. КП «Міськсвітло»






5
14
27. КП «Послуга» 







26
37
Протягом  1 півріччя 2015 року у загальному відділі зареєстровано 706  документів  (у січні-червні 2014 року – 624), що надійшли  з органів влади вищого рівня:

1.Адміністрація Президента України 
- 2

2.Верховна Рада України 


- 7

3.Кабінет Міністрів України
 

- 7

4.Обласна державна адміністрація 




- розпорядження голови ОДА  



- 31    



- доручення голови ОДА та його заступників    

- 171


- протоколи засідань комісій




- 7


- накази директорів департаментів та  начальників 



   управлінь ОДА

 




- 2


- плани заходів






- 8



- листи департаментів та  управлінь  ОДА


- 429

5.Обласна рада








- розпорядження голови обласної ради


- 2



- рішення обласної ради




- 6



- листи







- 34

На контроль було поставлено 340 документів, що надійшли з органів влади вищого рівня (301  документ потребував контролю у відповідний період 2014  року). 


Протягом січня-червня 2015 року посадовцями міської ради було підготовлено та направлено 1687  листів та інформацій до Адміністрації Президента України,  Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, обласної державної адміністрації, обласної ради((у 2013 – 1356,    2014-1473):

1. Адміністрація Президента України

- 3
2. Верховна Рада України



- 20
3. Кабінет Міністрів України



- 43
4. Обласна державна адміністрація


- 1589
5. Обласна рада





- 32


Станом на 01.07.2015 на виконанні в управліннях, відділах та секторах міської ради перебувало 478 документи з тривалим терміном інформування, із них 50 документів поставлено на контроль протягом 6 місяців  2015 року . По 6 документах інформація надається за встановленими датами, по 25 - щотижнево, щомісячно - 157, щоквартально - 174, щопівроку - 48, щорічно – 68. 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 1 півріччя 2015 року було підготовлено 20   розпорядчих документів та власних рішень: 7 проектів рішень виконавчого комітету міської ради, 10 проектів розпоряджень міського голови, 3 проекти рішень міської ради (інформація додається). Протягом січня-червня  2015 року сектором інформаційної діяльності та комунікацій підготовлено  8 проектів власних документів, по 3 проекти – фінансовим управлінням та управлінням праці та соціального захисту населення, 2 – сектором організаційної роботи.
Протягом звітного періоду зареєстровано 816 листів від підприємств, організацій та установ:

· з питань містобудування та архітектури 





6;

· з питань комунального господарства та комунальної власності

222;

· з питань економіки, підприємництва та регуляторної політики

27;

· з питань землекористування та екології





40;

· з питань зв’язку та транспорту






43;
· з питань забезпечення дотримання вимог законодавства


та правопорядку









311;

· з питань охорони здоров’я та соціального захисту населення

86;
· з питань освіти, культури, спорту






91;

Відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації» до загальному відділі протягом 2011-2015 років направлено 108 інформаційних запитів, із них за  6 місяців 2015 року – 21. Запити надходили від юридичних осіб (12), фізичних осіб (8), об’єднань громадян (1). 2 інформаційні запити направлено належним розпорядникам інформації, на 19 -  надано відповіді у встановлений законодавством 5-денний термін. Запитуваною була наступна інформація: питання гендерної політики, комунальної власності, містобудування та архітектури, питання бюджету міста, роботи міської ради та виконавчого комітету міської ради.
Протягом січня-червня 2015 року міським головою видано 189 розпоряджень , з них на контролі перебувало 33 розпорядження. Станом на 01.07.2015 залишено на контролі до встановлених термінів інформування 9 розпоряджень. У січні 2015 року розпорядженням міського голови затверджено план заходів з нагоди відзначення Дня Соборності України у місті Прилуки (розпорядження від 12.01.2015 №9р); у лютому - заходи у зв’язку з 72-ми роковинами Корюківської трагедії (розпорядження від  27.02.2015  №51р);  у лютому міським головою видано розпорядження  від 27.02.2015 №52р  «Про заборону використання у службовій діяльності поштових скриньок та публічних сервісів, розміщених на закордонних інформаційних ресурсах в зоні домену .RU.»; відповідно до розпорядження міського голови від 13.03.2015 №60р у місті у березні-квітні проводився місячник по благоустрою та санітарній очистці (розпорядження від 13.03.2015 №60р); у травні 2015 розпорядженнями міського голови затверджено заходи з відзначення в місті Прилуки Дня пам’яті жертв політичних репресій у 2015 році (розпорядження від 14.05.2015 №143р) та план заходів з проведення Миколиного ярмарку у 2015 році в м.Прилуки (розпорядження від 15.05.2015 №145р);  утворено робочу групу по питанню урегулювання питання проведення гастрольних заходів у місті (розпорядження від 28.05.2015 №160р) та комісію щодо контролю за використанням субвенції на забезпечення централізованих заходів з лікування хворих на цукровий та нецукровий діабет на 2015 рік (розпорядження від 20.05.2015 №152р)   , у червні  - робочу групу з питань вивчення добровільного об’єднання громад (розпорядження від 05.06.2015 №168р), розпорядженням  секретаря міської ради  затверджено план заходів з відзначення у 2015 році Дня скорботи і вшанування пам’яті жертв війни в Україні (розпорядження від  16.06.2015 №180р). 

Протягом звітного періоду проведено та запротокольовано 34 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 67 доручень; 23 засідання виконавчого комітету міської ради , під час яких дано 32 доручення; 

36 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 01.07.2015 на контролі у загальному відділі перебуває 147 доручень, які були дані протягом 2010-2015 років 


У січні-червні 2015 року на контролі перебувало 64 рішення виконавчого комітету міської ради, із них 15 поставлено на контроль протягом 2015 року. Порушень термінів розгляду контрольних рішень виконавчого комітету у звітному періоді не зафіксовано. У зв’язку з необхідністю оприлюднення проектів рішень перенесено слухання 6 контрольних рішень, відповідно до службових записок керівників структурних підрозділів. Станом на 01.07.2015 на контролі знаходилось 39 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. У червні було надано методичну та практичну допомогу з питань впорядкування документів та дотримання вимог Інструкції з діловодства  у КЛПЗ «Прилуцька центральна міська лікарня».

Узагальнена інформація про стан роботи з документами, здійснення контролю за їх виконанням щомісячно надається міському голові. 10 квітня 2015 році на нараді міського голови із заступниками міського голови, начальниками управлінь, відділів та завідувачами секторів міської ради, головами КСН, керівниками комунальних підприємств було заслухано питання «Про стан виконавської дисципліни та роботу з документами в управліннях, відділах та секторах міської ради у I кварталі 2015 року».

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. 
З метою удосконалення роботи з документами необхідно:

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

2. Звернути увагу на якість підготовки документів, в частині змістовності, грамотності та повноти.

3. Надавати обґрунтовані пропозиції  у разі необхідності продовження терміну виконання документа.

4.  Дотримуватися встановлених внутрішніх контрольних термінів виконання документів.
5. 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
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

(СІЧЕНЬ-ЧЕРВЕНЬ 2015 РОКУ)
	СЕКТОР ІНФОРМАЦІЙНОЇ ДІЯЛЬНОСТІ

ТА КОМУНІКАЦІЙ

З ГРОМАДСЬКІСТЮ
	Рішення виконавчого комітету міської ради:
- від 21.04.2015 №155 «Про затвердження плану заходів з відзначення у місті Прилуки пам’ятних дат історичних подій Другої світової війни»;

- від 19.05.2015 №189 «Про затвердження плану загальноміських заходів з нагоди вшанування пам’яті князя Київського Володимира Великого»;

- від 23.06.2015 №241 «Про затвердження плану заходів із відзначення 19-ї річниці Конституції України в місті Прилуки у 2015 році».
Розпорядження міського голови:
- від 12.01.2015 №9р «Про затвердження плану заходів з нагоди відзначення Дня Соборності України у місті Прилуки»;

- від  27.02.2015  №51р «Про заходи у зв’язку з 72-ми роковинами Корюківської трагедії»; 

- від 27.02.2015 №52р « Про заборону використання у службовій діяльності поштових скриньок та публічних сервісів, розміщених на закордонних інформаційних ресурсах в зоні домену .RU.»;
- від 12.05.2015 №140р «Про заходи з  відзначення діяльності Українських Січових Стрільців та 100-річчя їх перемоги на горі Маківка»;
- від 14.05.2015 №143р «Про заходи з відзначення в місті Прилуки Дня пам’яті жертв політичних репресій у 2015 році».

	УПРАВЛІННЯ ПРАЦІ

ТА СОЦІАЛЬНОГО ЗАХИСТУ НАСЕЛЕННЯ 
МІСЬКОЇ РАДИ
	Розпорядження міського голови:

-від 05.06.2015 №166р «Про розроблення проекту міської програми «Забезпечення санаторно-курортним лікуванням учасників антитерористичної операції та членів сімей загиблих під час проведення АТО на 2015 рік»
Рішення виконавчого комітету міської ради:

-від 30.06.2015 №246 «Про погодження міської Програми „Забезпечення санаторно-курортним лікуванням учасників антитерористичної операції та членів сімей загиблих під  час проведення АТО на 2015 рік”.

Рішення міської ради:
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