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УКРАЇНА
    МОГИЛІВ-ПОДІЛЬСЬКА МІСЬКА РАДА 
   ВІННИЦЬКОЇ ОБЛАСТІ

  ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ


   РІШЕННЯ№6
Від 30.01.2020р.                                                           м. Могилів-Подільський
Про стан роботи з документами у Виконавчому комітеті
та структурних підрозділах Могилів-Подільської міської ради за 2019 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, та 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 2019 рік взяти до відома (додається).

2. Посадовим особам місцевого самоврядування виконавчого комітету 

та міської ради:

- посилити роботу щодо якісного виконання завдань, визначених актами та дорученнями Президента України, Кабінету Міністрів України;
- забезпечити чітку взаємодію з реалізації розпоряджень та доручень голів обласної державної адміністрації та міської ради;
- забезпечувати виконання Інструкції з діловодства, зокрема в частині дотримання термінів виконання документів, надсилання документів за належністю, підписання інформацій;
- під час підготовки документів, враховувати вимоги українського правопису, дотримуватися мовних норм офіційно-ділового стилю.
         3. Загальному відділу апарату міської ради та виконкому здійснювати контроль за виконанням документів з визначенням причин несвоєчасного виконання та 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 30.01.2020 року №6
Інформація 

про стан роботи з документами у Виконавчому комітеті 
та структурних підрозділах Могилів-Подільської міської ради за 2019 рік
До Виконавчого комітету Могилів-Подільської міської ради за 2019 рік надійшло 4165 документів, що на 3,1 % менше ніж у 2018 році (4298). 
З визначеним контрольним терміном подання інформації - 1262 документа. Питома вага контрольних документів в загальному обсязі вхідної кореспонденції складає 30,3 %.

За видами документів надійшло:

- розпоряджень голови облдержадміністрації, рішень обласної Ради – 
145, з них з визначеними термінами виконання – 47 розпоряджень;

- документів від вищих органів виконавчої влади, установ організацій, 

підприємств – 3976, з них контрольних – 1215;

- листів-відповідей – 44. 

Найбільша частка документів надійшла на опрацювання до:
	Структурний підрозділ
	Кількість документів за 2019 рік
	Відсоток від загальної кількості

	Відділ надання адміністративних послуг міської ради
	806
	19,3%

	Юридичний відділ апарату міської ради та виконкому, земельний відділ міської ради
	789
	18,9%

	Фінансово-економічне управління міської ради 
	501
	12,0%

	Управління житлово-комунального господарства міської ради
	468
	11,2%

	Управління міської ради з питань надзвичайних ситуацій, оборонної, мобілізаційної роботи та взаємодії з правоохоронними органами
	292
	7,0%

	Управління праці та соціального захисту населення міської ради
	289
	6,9%

	Відділ інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю апарату міської ради та виконкому
	268
	6,4%

	Служба у справах сім’ї, дітей та молоді міської ради
	185
	4,4%

	Управління освіти міської ради
	       138
	         3,3%

	Управління містобудування та архітектури міської ради
	101
	2,4%

	Відділ кадрової роботи апарату міської ради та виконкому
	88
	2,1%

	Управління мистецької політики і ресурсів міської ради
	81
	1,9%


Листування структурних підрозділів апарату міської ради та виконкому за 2019 рік склало 2881 лист, що на 20,1% менше аналогічного періоду 2018 року (3607).
Працівниками апарату виконавчого комітету та структурних підрозділів міської ради за звітний період підготовлено та зареєстровано 343 розпорядження міського голови з основної діяльності.
Заведено 42  матеріали для контролю, а саме, на виконання:
- розпоряджень голови облдержадміністрації - 14
- доручень голови облдержадміністрації - 9
- актів вищих органів виконавчої влади - 19
В цілому на особливому контролі у відділі перебувало 204 документа, 

зокрема:

- розпоряджень голови облдержадміністрації - 73
- доручень голови облдержадміністрації - 22
- актів вищих органів виконавчої влади - 109
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.

На виконання даних документів в установлені терміни було надано 538 
відповідей.  

Загальним відділом зареєстровано 1425 звернень громадян, на їх виконання надано 564 відповіді, видано 223 рішення (витягів з рішень) виконкому.

Найбільша частка заяв надійшла на опрацювання до:
	Структурний підрозділ
	Кількість заяв за 2019 рік
	Відсоток від загальної кількості

	Земельний відділ міської ради, юридичний відділ апарату міської ради та виконкому

	520
	36,5 %



	Управління житлово-комунального господарства міської ради
	279
	19,6 %

	Служба у справах сім’ї, дітей та молоді міської ради
	236
	16,6 %

	Управління містобудування та архітектури міської ради
	153
	10,7 %


Питання землі і надалі залишається найбільш актуальним серед 

громадян міста. 
Як показує аналіз, в основному, всі відповідальні виконавці структурних підрозділів оперативно реагують на документи, беруть на контроль виконання поставлених в них завдань та заходів. 

Та мають місце порушення при оформленні листів, інформацій, відповідей. Слід наголосити:

- під час оформлення відповідей вимагається обов’язкове посилання 
на реквізити вихідного номера документа органу влади вищого рівня, текст має відповідати усім реквізитам та написаним грамотно з викладенням суті проблеми;

- забороняється надсилати документи за підписами осіб, не уповноважених на право підпису документів.

До цього часу не вдається позбутися тенденції щодо подання документів на підпис керівництву та їх реєстрацію в останній день строку виконання документів. 

Стан виконавської дисципліни у Виконавчому комітеті та структурних підрозділах Могилів-Подільської міської ради за 2019 рік є задовільним.

  Керуючий справами виконкому




   Р. Горбатюк

