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  УКРАЇНА
            МОГИЛІВ-ПОДІЛЬСЬКА МІСЬКА РАДА
   ВІННИЦЬКОЇ ОБЛАСТІ

   ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ


  РІШЕННЯ№10
Від 31.01.2019р.                                                            м. Могилів-Подільський
Про стан роботи з документами у Виконавчому комітеті 
та структурних підрозділах Могилів-Подільської міської ради 
за 2018 рік

Керуючись ст. 38 Закону України «Про місцеве самоврядування в  Україні», Інструкцією з діловодства у Виконавчому комітеті та структурних підрозділах Могилів-Подільської міської ради, затвердженою рішенням 
29 сесії міської ради 7 скликання від 18.10.2018р. № 723, з метою забезпечення виконання актів Президента України, Кабінету Міністрів України, доручень Прем’єр-міністра України, інших документів центральних органів виконавчої  влади України, розпоряджень голови облдержадміністрації та міського  голови,-

               виконком міської ради ВИРІШИВ:
1. Інформацію начальника загального відділу апарату міської ради та 
виконкому Микитин В.І. про стан роботи з документами у Виконавчому комітеті та структурних підрозділах Могилів-Подільської міської ради за 2018 рік взяти до відома згідно додатку, що додається.

2. Секретарю міської ради, в.о. першого заступника міського голови, 

заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів, керуючому справами виконавчого комітету, керівникам структурних підрозділів Могилів-Подільської міської ради та виконавчого комітету:

2.1. звернути увагу на необхідність підвищення якості відповідей на 
документи, їх повноту, обґрунтованість та своєчасність їх підготовки, недопущення порушень вимог та термінів, які містяться в документах;

2.2. з метою покращення роботи щодо підготовки документів, 

враховувати вимоги українського правопису, дотримуватися мовних норм офіційно-ділового стилю;

2.3. систематично розглядати на нарадах стан виконання 

документів та вживати невідкладних заходів щодо усунення недоліків та їх попередження;

2.4. забезпечити своєчасне надання до загального відділу апарату 

міської ради та виконкому матеріалів, що підтверджують факти надання відповідної інформації.
         3. Загальному відділу апарату міської ради та виконкому:

3.1. здійснювати контроль за виконанням документів з визначенням 
причин несвоєчасного виконання;

3.2. надавати методичну та практичну допомогу структурним 
підрозділам Могилів-Подільської міської ради та виконавчого комітету з питань діловодства.
4. Контроль за виконанням даного рішення покласти на керуючого 
справами виконкому Горбатюка Р.В..
              Міський голова                                                         П. Бровко
           Додаток

до рішення виконавчого комітету міської ради
від 31.01.2019 року №10
Інформація 

про стан роботи з документами у Виконавчому комітеті та структурних підрозділах Могилів-Подільської міської ради за 2018 рік

До Виконавчого комітету Могилів-Подільської міської ради за 2018 рік надійшло 4298 документів, що на 9,5 % більше аналогічного періоду 2017 року (3928). Взято на контроль 1410 документів. Питома вага контрольних документів в загальному обсязі вхідної кореспонденції складає 32,8 %.

·          За видами документів надійшло:

· розпоряджень голови облдержадміністрації, рішень обласної Ради – 162, 

        з них контрольних – 66 розпоряджень;

      - документів від вищих органів виконавчої влади, установ організацій, 
        підприємств - 4062, з них контрольних-1344;

     - листів-відповідей – 74. 

Найбільша частка документів надійшла на опрацювання до:

· Центру надання адміністративних послуг міської ради
– 
18,7 %;

· Юридичного відділу апарату міської ради та виконкому
- 
12,2%;

· Фінансово-економічне управління міської ради

-
11,3%;

· Управління НС міської ради




-
11,0 %;

· УЖКГ міської ради






-
9,2%;

· УПСЗН міської ради





-
9,0%

· ВІД та КГ апарату міської ради та виконкому

-
7,8%









Листування структурних підрозділів апарату міської ради та виконкому за 2018 рік склало 3607 листів, що на 4,6% менше аналогічного періоду 2017 року (3773).

Протягом звітного періоду зареєстровано 402 розпорядження міського голови з основної діяльності, а це на 1,5% більше ніж за минулий рік (396).
Заведено 53 контрольних справ, а саме, на виконання:

- розпоряджень голови облдержадміністрації -
24
- доручень голови облдержадміністрації
- 9
- актів вищих органів виконавчої влади - 20
         В цілому на особливому контролі у відділі перебувало 198 документів, 
на які заведено контрольні справи, зокрема:

          - розпоряджень голови облдержадміністрації -70
- доручень голови облдержадміністрації - 22
- актів вищих органів виконавчої влади -106.
Основними питаннями в контрольних розпорядчих документах були:

         - погашення заборгованості із виплати заробітної плати;
         - соціально-економічний розвиток Вінницької області;

         - організація та проведення державних свят;
         - використання бюджетних коштів, фінансово-бюджетна дисципліна.
Працівниками міської ради та його виконавчого комітету на виконання 
даних документів в установлені терміни було надано 987 відповідей.  Вживаються заходи щодо своєчасного і якісного їх розгляду.


Загальним відділом зареєстровано 1593 звернення громадян, на їх виконання надано 490 відповідей, видано 248 витягів з рішень виконкому.

Найбільша частка заяв надійшла на опрацювання до:

· Земельного відділу міської ради

- 
616 заяв
-
38,7 %;

· УЖКГ міської ради



-
387 заяв
-
24,3 %;

· ССДСМ міської ради


-
225 заяв
-
14,12 %

· Управління містобудування та 

архітектури міської ради та виконкому- 
168 заяв
-
10,5 %.

           Протягом 2018 року надалі є актуальним серед громадян земельне 

питання.

Аналіз стану виконання документів засвідчує, що найбільш характерними недоліками є: 

неузгодженість дій виконавців деяких структурних підрозділів при підготовці спільної відповіді на той чи інший документ; 

мають місце випадки, коли окремі підрозділи передоручають іншим підрозділам виконання дорученого їм обсягу роботи. 

Слід звернути увагу на  якість підготовки розпоряджень міського голови, окремих інформацій про хід виконання документів вищих органів влади, а саме, повне та якісне висвітлення інформації, не допущення орфографічних помилок, підготовка документів відповідно до Інструкції з діловодства тощо. 
Стан виконавської дисципліни у Виконавчому комітеті та структурних підрозділах  Могилів-Подільської міської ради за 2018 рік є задовільним.

Керуючий справами виконкому




Р. Горбатюк

