ЗВІТ
про роботу загального відділу Сєвєродонецької міської ради

за 2015 рік та I-й квартал 2016 року
1. Загальний відділ Сєвєродонецької міської ради згідно Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні» не має самоврядних та делегованих  повноважень.
2. Згідно Положення про загальний відділ завданнями відділу є:
· Чітка організація діловодства: 
· прийом, реєстрація вхідної та вихідної кореспонденції, розсилка листів;
·  обробка, реєстрація розпоряджень міського голови; 
· організаційно-технічна підготовка, проведення засідань виконавчого комітету Сєвєродонецької міської ради, реєстрація рішень виконавчого комітету;
·  формування документів для передачі до архіву на постійне зберігання;
· контроль за строками проходження та виконання службових документів, рішень виконавчого комітету Сєвєродонецької міської ради, Програм, затверджених рішеннями Сєвєродонецької міської ради, розпоряджень міського голови, тощо.
 При виконання даної функції загальний відділ керується Постановою КМУ від 30 листопада 2011 року № 1242 «Про затвердження Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади» (зі змінами), Постановою КМУ від           27 листопада 1998р. № 1893 «Про затвердження Інструкції про порядок обліку, зберігання і використання документів, справ, видань та інших матеріальних носіїв інформації, які містять службову інформацію» ( зі змінами), Указом Президента України від 26.07.2005р. № 1132/2005 „Питання контролю за виконанням указів, розпоряджень і доручень Президента України”, рішенням виконавчого комітету від 01 квітня 2014 року № 208 „Про затвердження нової редакції Положення про організацію контролю за виконанням документів виконавчими органами Сєвєродонецької міської ради”, рішенням виконавчого комітету від 15 листопада 2011 року № 1509 «Про регламент роботи виконавчих органів Сєвєродонецької міської ради» ( зі змінами). 
Загальним відділом розроблено «Інструкцію з діловодства виконавчих органів Сєвєродонецької міської ради», затвердженої рішенням виконавчого комітету від 19 листопада 2013 року № 925;  «Положення про порядок підготовки проектів рішень міської ради та її виконкому», затвердженого розпорядженням міського голови від 31 грудня 2013 року № 440; «Положення про порядок підготовки проектів розпоряджень міського голови», затвердженого розпорядженням міського голови від 31 грудня 2013 року № 441; «Методичні рекомендації щодо складання, реєстрації та відправлення вихідної кореспонденції, що створюється в виконавчих органах Сєвєродонецької міської ради», затверджених рішенням виконавчого комітету від 29 квітня 2014 року № 281.
На виконання Закону України «Про доступ до публічної інформації» ведеться реєстр публічної інформації за допомогою комп′ютерної програми «Облік публічної інформації».
І  Н Ф О Р М А Ц І Я
про організацію контролю та підсумки роботи з контрольними документами

вищестоячих органів влади, рішеннями міської ради та  виконкому,  розпорядженнями міського голови у відділах, управліннях, службі, департаментах, фонді міської ради  та комунальних установах міста за  2015 рік та 1 –й квартал 2016 року.
З метою неухильного та своєчасного виконання законів України, актів і доручень Президента України, Кабінету Міністрів України, Верховної Ради України, центральних органів виконавчої влади протягом 2015 року та 1-й квартал 2016р. Сєвєродонецькою міською радою забезпечено системну та цілеспрямовану роботу у цьому напрямку.

За  період  з 01.01.2015 р. по 31.12.2015р. загальним відділом зареєстровано          235 розпорядчих документа ( 103 документи – за аналогічний період 2014 року ( + 17%)): 01.01.2016р. по 31.03.2016р. зареєстровано 57 ( 37 за аналогічний період 2015 року              ( + 55%)):  

Закони України, укази та доручення Президента України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, постанови  Верховної Ради України, доручення  Прем’єр-Міністра України, протоколи засідань Кабінету Міністрів України, доручення КМУ, рішення сесій обласної ради, розпорядження голови облдержадміністрації.

За  період з 01.01.2015р. по 31.12.2015р. загальним відділом зареєстровано:

· листів,  що надійшли з обласної державної адміністрації у кількості         1533    ( 919 за аналогічний період 2014 році (+ 67%);    
· протокольних доручень голови облдержадміністрації – 58 документів             (  34 документи за аналогічний період 2014 року ( + 70%). 
За  1-ий квартал 2016 року загальним відділом зареєстровано:

· листів,  що надійшли з обласної державної адміністрації у кількості  401      ( 252 за аналогічний період 2015 року (+ 60%);           

· протокольних доручень голови облдержадміністрації – 20 документів             (  6 документів за аналогічний період 2015 року ( збільшення більш ніж у 2 рази).

За 2015 рік зареєстровано 528  розпоряджень міського голови з основної діяльності та  54 розпорядження міського голови з адміністративно-господарчої діяльності                     ( 479 розпоряджень міського голови з основної діяльності та  41 розпорядження міського голови з адміністративно-господарчої діяльності   - за аналогічний період 2014р. ( + 12%)). 

За 1–ий квартал 2016 рік зареєстровано 107 розпоряджень міського голови з основної діяльності та  10 розпоряджень міського голови з адміністративно-господарчої діяльності  (106 розпоряджень міського голови з основної діяльності та  12 розпоряджень міського голови з адміністративно-господарчої діяльності   - за 1-ий квартал 2015р).  

 Загальна кількість документів, які надійшли до загального відділу за 2015р. складає 8487 документи: 

- листів від підприємств, організацій, установ – 6334; 

- листи з позначкою «до вихідного» - 597;

- листів інформаційного характеру – 436;

- судових повісток - 354; 

- службових  записок - 473; 

- розпорядчих документів – 235;

- листи «до вхідного» – 58;

-  листи «доступ до публічної інформації» - 54.

По вихідному листуванню за 2015 рік зареєстровано 5745 документів, за аналогічний період 2014 року – 5626 документа ( +119 документів   -  + 2%). Направлено та оброблено 7357 копій по вихідному листуванню.

За 2015 рік було проведено 50 засідань виконавчого комітету, на яких прийнято та зареєстровано 643 рішення. Роздано 2983 копій рішень виконкому. За 2014 рік було проведено 48 засідань виконкому, прийнято 707 рішень виконкому. За 1-й квартал 2016 року проведено 8 засідань виконавчого комітету, прийнято 139 рішень.
З метою вдосконалення організації контролю була розроблена та впроваджена  комп`ютерна  програма «Підготовка проведення засідань виконкому, накопичення, систематизація та контроль виконання прийнятих рішень виконкому», яка надає можливість відстеження стану виконання документів. За період експлуатації Програми виникала потреба в додаткових її функціях, для більш чіткого відстеження виконання документів. Наразі надаються нові завдання розробнику Програми, який впроваджує їх. Таким чином, автоматизовано:

· формування статистичних  звітів за будь-який період;

· формування реєстру документів, що надійшли в заданий період;

· формування реєстру документів за виконавцями;

· пошук документів з будь-яких параметрів;

· перелік рішень виконавчого комітету, які підлягають оприлюдненню.

  Загальна кількість документів по загальному відділу у 2015 році, у порівняні з аналогічним періодом  2014 року збільшилась на 2808 документи, або на          20 відсотків, а саме:

	
	За 2014 рік
	За 2015 рік
	Кількість

+ / -
	%

	Вихідна кореспонденція
	5626
	5745
	+ 119
	+ 2

	Вхідна кореспонденція
	4596
	6334
	+1738
	+38

	Інформаційні листи
	546
	436
	-110
	-20

	Службові записки
	371
	473
	+102
	+27

	Судові повістки
	276
	354
	+78
	+28

	Рішення виконкому
	707
	643
	-64
	-9

	Розпорядження міського голови
	479+41
	528+54
	+62
	+12

	Розпорядчі документи
	103
	235
	+132
	+128

	Листи з позначкою «До вихідного»
	546
	597
	+51
	+9

	Запити на інформацію
	50
	54
	+4
	+8

	Листи з позначкою «До вхідного»
	90
	58
	-48
	-53

	Звернення депутатів
	90
	87
	-3
	-3

	Заяви працівників
	
	281
	
	

	Листи правоохоронних органів, тощо
	688
	1138
	+450
	+65

	Всього:
	14209
	17017
	+2808
	+ 20


Протягом звітного періоду, з метою підвищення фахового рівня керівників, спеціалістів відділів, управлінь, служби, фонду міської ради,  спеціалістами загального відділу надавалась практична та методична допомога щодо вдосконалення організації контролю за виконанням документів органів вищого рівня і власних рішень міської ради, виконкому,  розпоряджень міського голови. Проводились співбесіди, в процесі яких індивідуально з кожним працівником проаналізовано стан виконавської дисципліни та організація цієї роботи, вказано на особисту відповідальність зазначених посадових осіб за якість цієї роботи. 

Щотижня ведеться  два реєстри:  про невиконані контрольні картки та реєстр-нагадування за 30 днів до строку виконання документа,  та щочетверга надаються виконавцям. 

За допомогою Програми ведеться  автоматичний контроль за строками виконання рішень виконавчого комітету, рішень міської ради та розпоряджень міського голови. 

На контролі в загальному відділі:

 – 60 рішень міської ради. За 2015 рік взято на контроль 13 рішень, за 1-ий квартал 2016р. – 9 рішень; 
 За 2015 рік та 1 –ий квартал 2016р. знято з контролю 27 рішень міської ради. 

Автоматизовано ведення журналу реєстрації розпоряджень міського голови та вихідної кореспонденції, реєстр листів, які відправлено з повідомленням, реєстрація типу документу « до вихідного», реєстрація типу документу « до вхідного».

Ведеться постійна робота загальним відділу спільно з відділом АСУ і ТО щодо вдосконалення організації контролю.

· Матеріально-технічне забезпечення міської ради та її виконавчих органів:
у 2015 році підготовлено : - 42 розпорядження міського голови,

 у I кварталі 2016 році – 10 розпоряджень міського голови. 

У 2015році підготовлено -  85 листів за підписом міського голови,
у I кварталі 2016 році -   15 листів за підписом міського голови.

Було підготовлено  Договори , акти передачі мат. цінностей територіальної виборчої комісії з чергових виборів депутатів міських рад,селищних, міських голів.

та договорів зі сторонніми організаціями : 

· Договір про закупівлю ( постачання)  електричної енергії за державні кошти             ( тендерний) ;

· Договір про закупівлю послуг з постачання пара та гарячої води : централізоване постачання теплової енергії та гарячої води (тендерний);

· Договір про надання послуг з центрального водопостачання і водовідведення;
· Договір з Дочірнім підприємством «НАБАТ» з пожежного спостереження;

· Договір  з Управлінням охорони здоров'я про медичне передрейсове обслуговування водіїв;

· Договір ПП « Охоронний центр Легіон» - технічна охорона ( сигналізація) майна;

· Договір на закупку Бензину А-95 ( відкриті торги);

· Договори на закупку товарів (канцелярських, хоз..); 

· Договір з міською типографією на виготовлення продукції;

· Договір з вузлом зв'язку ;

· Договорів на оренду  приміщень;

· Договори на ремонтні роботи (підготовки приміщення до зимового періоду,поточний ремонт внутрішніх електричних мереж (ЦНАП), поточний ремонт ганку міської ради -2015рік);

· Трудові угоди для сторожів міської ради.

· Договір з рекламним агентством А плюс;

· Договір з ПП «Інтерпульс»;
· Додаткові угоди.

Щоденно організується робота технічного персоналу, та робітників з комплексного обслуговування й ремонту будинків, споруд і обладнання (тесляр, електрик), сторожів міської ради ( графіки сторожування).
Щодня видаються подорожні листи , ведеться журнал виїзду водіїв.
Своєчасно забезпечується  автопарк міської ради паливно - змащувальними матеріалами. 

Оформлюється звіт в відділ статистики (щомісячно, щоквартально, щорічно) по теплу, електроенергії ,та паливно-змащувальним матеріалам.

Здійснюється своєчасний облік і розрахунок по енергоносіям, тепло- та водо- ресурсам та подається звітність до бухгалтерії міської ради.(щомісячно).
Представник відділу бере  участь у складанні кошторису по кодам економічної класифікації.

Виконуються  приписи по актам обстеженням (перевірки) зв’язаніи з пожежною безпекою. 

Здійснюються  роботи по обслуговуванню гаражів міської ради.

Щорічно проводиться інвентаризація матеріальних цінностей, які знаходяться на балансі Сєвєродонецької міської ради.
Начальник загального відділу 





Л.П.Жур

