ЗВІТ
про роботу загального відділу Сєвєродонецької міської ради

за 2017 рік
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.
 При виконання даної функції загальний відділ керувався 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          19 жовтня 2016р. № 736 «Про затвердження Типової інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію», 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 щодо виконання даної функції 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.
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  2017 рік.
З метою неухильного та своєчасного виконання законів України, актів і доручень Президента України, Кабінету Міністрів України, Верховної Ради України, центральних органів виконавчої влади протягом 2017 року Сєвєродонецькою міською радою забезпечено системну та цілеспрямовану роботу у цьому напрямку.

Працівниками загального відділу здійснюється реєстрація і контроль за повнотою і термінами виконання розпорядчих документів:

· указів, розпоряджень і доручень Президента України, Верховної ради України, Кабінету Міністрів України;
· рішень, розпоряджень і доручень голови Луганської облдержадміністрації – керівника обласної військово-цивільної адміністрації;
· рішень міської ради і виконавчого комітету, розпоряджень міського голови.
Загальна кількість документів, що надходить  до загального відділу міської ради :
	Тип документу
	2016
(за рік)
	2017 

(за 1-ше півріччя)
	2017 

(за 2-ге півріччя)
	2017

(за рік)

	Розпорядження
 з основної діяльності
	603
	376
	261
	637

	Розпорядження
 з адмін.госп.діяльн.
	58
	34
	24
	58

	Засідання виконкому

 прийнято Рішень ВК
 надані протокол.доручення

 на контролі

 Вето м/г
	48

736
	13

407

18

9  (2 знято)

13
	8

340

18

3
	21

748

36

12

	Програми СМР:  

 на контролі    –

 взято нові      – 
 не виконано  – 

 знято              –
	64

87

11

31
	115
44

8

36
	115+44

13

1
3
	115

57

9
39

	Вихідна кореспонденція
Довіреності
	6549
	3251

56
	3194

78
	6445

134

	Вхідна кореспонденція,               в  т.ч.
	7790
	4235

(3445+...)
	4326

(3563+...)
	8561

(7008+...)

	Листи «до вхідного»
	122
	63
	118
	181

	Листи «до вихідного»
	770
	363
	272
	635

	Інформаційні листи
	597
	177
	208
	385

	Розпорядчі документи 

(01-04)
	276
(65+122+89)
	161
(48+68+45)
	141

(21+59+61)
	302

	Запити на інформацію  (72)
	123
	26
	24
	50

	Звернення депутатів     (30)
	292
	161
	150
	311

	Листи правоохоронних органів                           (25)
	1367
	851
	896
	1747

	Листи ЛОВЦА              (21)
	943
	560
	670
	1230

	Листи ЛОВЦА              (71)
	719
	510
	529
	1039

	Робочі документи в т.ч.
	
	
	
	

	Службові записки
	472
	294
	416
	710

	Заяви
	352
	158
	168
	326

	Судові повістки
	308
	135
	134
	269


За 2017 рік було проведено 21 засідання виконавчого комітету, на яких прийнято та зареєстровано 748 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.

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. 

Начальник загального відділу
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