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                УКРАЇНА

          МАЛИНСЬКА МІСЬКА РАДА ЖИТОМИРСЬКОЇ ОБЛАСТІ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

                                                           МІСЬКОГО ГОЛОВИ
від 02.08.2021 №169
Про стан виконання актів Президента

України, Кабінету Міністрів України,

центральних органів виконавчої влади,

обласної державної адміністрації, 

розпоряджень міського голови 

у виконавчому комітеті міської ради

протягом І півріччя 2021 року

     Відповідно до статей 6, 39, 41 Закону України «Про місцеві державні адміністрації», Указу Президента України від 26.07.2005 року № 1132/2005 «Питання контролю за виконанням указів, розпоряджень і доручень Президента України», постанови Кабінету Міністрів України від 17.01.2018 року № 55 «Деякі питання документування управлінської діяльності (із змінами, внесеними згідно з постановами Кабінету Міністрів України від 07.11.2018 №922, та від 17.04.2019 №375» та з метою посилення контролю, підвищення персональної відповідальності за своєчасне і якісне виконання завдань поставлених у розпорядчих документах всіх рівнів влади та власних: 
1. Першому заступнику міського голови (Мартиненку Л.М.), заступникам міського голови  (Іваненко П.М., Лукашенко В.А.), керуючій справами міськвиконкому (Копило І.А.) керівникам структурних підрозділів виконавчого комітету міської ради проаналізувати хід виконання законів України, актів та доручень Президента України і Кабінету Міністрів України, розпоряджень і доручень голови обласної державної адміністрації та міського голови, що знаходяться на контролі, визначити пріоритетні напрямки, на які потрібно звернути особливу увагу, вжити невідкладних заходів щодо усунення недоліків у роботі та посилення виконавської дисципліни, узяти під особистий контроль забезпечення своєчасного і повного виконання завдань, визначених в контрольних документах.

2. Відділу документообігу, звернень громадян та контролю виконавчого комітету міської ради (Курса Н.В.) направити структурним підрозділам  виконавчого комітету довідку «Про стан виконавської дисципліни за підсумками I півріччя 2021 року» для відповідного реагування (додається).

3. Керівникам структурних підрозділів виконавчого комітету міської ради підвищити рівень персональної відповідальності за виконання покладених на них обов'язків; постійно вживати заходів щодо покращення виконавської дисципліни в питаннях оперативності, системності і якості виконання завдань та інформування про їх виконання, поліпшення стилю роботи із службовими документами; дотримуватись термінів надання довідок, інформацій про хід реалізації завдань, визначених у директивних документах, розпорядженнях, дорученнях міського голови  для узагальнення головними виконавцями та погодження заступниками міського голови; для більш оперативного розгляду, вирішення завдань, встановлених у розпорядчих документах, забезпечення неухильного їх виконання, планувати розгляд контрольних документів та стан виконавської дисципліни на нарадах у керівників структурних підрозділів не рідше одного разу на квартал; інформувати про проведену роботу не пізніше 1 числа щокварталу.
4. Координацію роботи щодо виконання розпорядження покласти на відділ документообігу, звернень громадян та контролю (Курсу Н.В.).

6. Контроль за виконання даного розпорядження покласти на керуючу    справами виконавчого комітету Ірину КОПИЛО.
Міський голова                                            Олександр СИТАЙЛО
Додаток 1
до розпорядження міського голови

від 02.08.2021 №169 
Довідка
про стан виконавської дисципліни за підсумками І півріччя 2021  року
     Протягом І півріччя 2021 року продовжено системну і цілеспрямовану робота з контролю за виконанням документів органів влади вищого рівня, розпоряджень, доручень обласної державної адміністрації, листів структурних підрозділів обласної державної адміністрації, розпоряджень та доручень  міського голови, запитів та звернень Народних депутатів і інших документів.
     За звітний період  2021 року до виконавчого комітету міської ради надійшло 13 звернень Народних депутатів України, 12 указів Президента України, 21 постанова та 29 розпоряджень Кабінету Міністрів України, 4 постанови ЦВК, 98 розпоряджень голови обласної державної адміністрації та інших документів (інформаційні дані про документообіг додаються).
     Проведений аналіз свідчить, що протягом І півріччя 2021 року документообіг в цілому становив 4439 документів, що на 1934 більше, ніж за аналогічний період минулого року. З них: 2328 вхідної кореспонденції, розгляд яких було доручено відповідним структурним підрозділам виконавчого комітету міської ради, окремим посадовим особам, міським установам, та 2101 вихідної.
     Найбільшу кількість документів розглянуто:
-  управлінням праці та соціального захисту населення (469 або 21,49% від загальної кількості документів, що перебували на контролі);
- управлінням житлово-комунального господарства (460 або 21,08%)
- відділом охорони здоров'я (141 або 6,46%),
- відділо містобудування та земельних відносин (294 або13,47%,
- відділом економіки та інвестицій (133 або 6,09%),
- управлінням освіти, молоді, спорту та національно патріотичного виховання (137 або 6,27%),

- головним спеціалістом з надзвичайних ситуацій, цивільного захисту населення (107 або 4,9%)
- відділом організаційної роботи та по зв'язках з громадськістю (88 або 4,03%)

         -службою у справах дітей (67 або 3,07%),
        - юридичним відділом (68 або 3,11%).
     Іншим структурним підрозділам міської ради було скеровано на розгляд документів менше ніж 50.
   Протягом звітного періоду на контролі знаходилось 2182 документи , знято з контролю 1374 документи, залишилось  на контролі – 808 документів. 
     На виконання документів підготовлено та надіслано 1461 інформацію.
     Проведений аналіз виконання документів свідчить, що із 2328 отриманих документів протягом І півріччя 2021 з порушенням термінів розглянуто 327, що становить 14,04%. Проте, слід відмітити, що протягом звітного періоду вдалося досягнути стовідсоткового виконання документів, які знаходились на контролі.
     Найбільший відсоток порушення термінів виконання документів, які знаходились ка контролі допустили такі структурні підрозділи міської ради:
	Структурний підрозділ (установа, організація)
	Доручено розглянути
	Розглянуто з порушенням терміну (у % до доручених до розгляду)

	
	всього
	у % до загальної
к-сті
	

	Служба у справах дітей
	141
	6,46%
	81 або 57,44%

	Управління праці та соціального захисту населення
	469
	21,49%
	86 або 18,33%

	Відділ економіки та інвестицій
	133
	6,09%
	26 або 19,54%

	Відділ культури
	47
	2,15%
	9 або 19,14%

	Відділ організаційної роботи та по зв'язках з громадськістю
	88
	4,3%
	15 або 38,63%

	Головний спеціаліст з режимно-секретної, оборонної та мобілізаційної роботи
	18
	0,82%
	5 або 27,77%


     Як показує моніторинг виконання документів, дещо знизилась виконавська дисципліна в порівнянні з аналогічним періодом минулого року в управлінні праці та соціального захисту населення (Недогарок С.), відділі охорони здоров'я (Семененко Т.) та службі у справах дітей (Романенко С.), відділі організаційної роботи (Глущенко А.). Причиною цього є збільшення навантаження на працівників даних відділів у зв'язку із збільшенням документообігу та з захворюваності працівників , внаслідок поширення  коронавірусної інфекції.
     У звітному періоді продовжував здійснюватись контроль за розглядом  запитів та звернень депутатів усіх рівнів. Протягом І півріччя 2021 року до виконавчого комітету надійшло 13  звернень Народних депутатів України.  Незважаючи на стислі терміни виконання, особливо звернень, які отримано через обласну державну адміністрацію, всі звернення опрацьовано та надано відповіді.
Від депутатів  міської ради надійшло 57 звернень. Всі звернення  розглянуті, депутатам надано відповіді (таблиця із розгляду звернень депутатів всіх рівнів  додається).
У звітному періоді на контролі знаходилося 98 розпоряджень та 35 доручень голови облдержадміністрації та його заступників. З них: 19 інформацій про хід виконання розпоряджень та 5 інформацій про хід виконання доручень надіслано із запізненням. 
У звітному періоді продовжував здійснюватися контроль за виконанням виданих розпоряджень міського голови з основної діяльності. З початку року міським головою було видано 147 розпоряджень. З них: взято на контроль  54 , на які заведено контрольні справи. Знято з контролю 66 розпоряджень міського голови (враховуючи минулі роки) термін виконання яких закінчився.

     Відділ документообігу, звернень громадян та контролю виконавчого комітету міської ради продовжував щомісяця здійснювати моніторинг стану реагування структурними підрозділами на розпорядження та доручення міського голови , чому передували завчасні попереджувальні нагадування про закінчення строків виконання визначених цими документами завдань. Аналіз інформування з відпрацювання розпоряджень та доручень міського голови, які перебувають на контролі, показав, що все ще допускаються випадки порушення термінів виконання. 
     Відповідно до плану роботи відділу документообігу, звернень громадян та контролю виконавчого комітету міської ради протягом звітного періоду проведені перевірки щодо якісної підготовки нормативно-правових актів, забезпечення безумовного і своєчасного відпрацювання документів, організації роботи зі зверненнями громадян, планування роботи у відділі культури та управлінні житлово-комунального господарства виконавчого комітету міської ради. За підсумками перевірки підготовлено довідку з пропозиціями вдосконалення організації контролю за виконанням розпорядчих документів та рекомендації щодо усунення виявлених недоліків. Рекомендовано відпрацювати чітку систему контролю за виконанням документів. 

     Організація контролю за виконанням документів потребує подальшого вдосконалення. Насамперед це стосується підвищення відповідальності посадових осіб, які безпосередньо на місцях забезпечують реалізацію завдань, визначених у директивних документах, розпорядженнях та дорученнях голови обласної державної адміністрації та міського голови. 
     Структурним підрозділам виконавчого комітету організовувати роботу з документами відповідно до вимог Інструкції з діловодства та створити умови, що забезпечать безперешкодний рух, пошук та зберігання документів.                                   З Заступникам міського голови, вимагати від керівників структурних підрозділів виконавчого комітету пояснення про причини порушення термінів виконання документів  та заходи  щодо притягнення до відповідальності безпосередніх виконавців документів. 
     Визначеним працівникам, відповідальним за організацію та ведення внутрішнього контролю по виконанню документів у підпорядкованих структурних підрозділах виконавчого комітету міської ради, ужити дієвих заходів для поліпшення ситуації у частині відстеження та реагування на строки виконання завдань, визначених у розпорядчих документах та нагадуваннях-попередженнях відділу документообігу, звернень громадян та контролю.
     Керівникам структурних підрозділів виконавчого комітету міської ради слід звернути увагу на необхідність ознайомлення з Регламентом виконавчого комітету міської ради, Інструкцією з діловодства у виконавчому комітеті Малинської міської ради нових працівників з метою встановлення вимог та організації роботи з документами, включаючи їх підготовку, реєстрацію, облік та контроль за виконанням. 
Керуюча справами виконавчого комітету                          Ірина КОПИЛО
Додаток 2
до розпорядження міського голови

від 02.08.2021 №169
Інформаційні дані
про документообіг у виконавчому комітеті Малинської міської ради
за I півріччя  2021 року
	№
з/п
	Вид документів
	I півріччя

	
	
	2020
	2021
	+/-

	1.
	Документообіг в цілому стано-вить (вхідна та вихідна), в тому числі:
	2505
	4439
	+1934

	
	Всього одержано документів (вхідна кореспонденція), з них:
	1192
	2328
	+1136

	
	Указів Президента
	-
	12
	0

	
	Законів України
	-
	-
	-

	
	Звернень Народних депутатів України
	12
	13
	+1

	
	Звернень Уповноважених Президента України та Верховної Ради України
	10
	13
	+3

	
	Листи Офісу Президента України
	14
	21
	+7

	
	Комітети ВРУ та міжфракційні депутатські об'єднання
	9
	10
	+1

	
	Постанов КМУ
	24
	19
	-5

	
	Постанов ЦВК
	24
	4
	-20

	
	Розпоряджень Президента України
	-
	-
	-

	
	Розпоряджень КМУ
	20
	29
	+9

	
	Розпоряджень ОДА
	82
	98
	+16

	
	Розпоряджень та рішень обласної ради
	1
	1
	0

	
	Доручень Президента України
	8
	-
	-

	
	Доручень КМУ
	84
	95
	+11

	
	Доручень ОДА
	43
	35
	-8

	
	Доручень та листів міністерств та інших органів виконавчої влади
	184
	243
	+59

	
	Протоколів нарад КМУ та витягів з протоколів
	16
	32
	+16

	
	Листи ВРУ
	2
	1
	-1

	
	Листів ОПУ
	24
	21
	-3

	
	Листів ОДА
	304
	445
	+141

	
	Планів заходів ОДА
	1
	1
	0

	
	Листів та рішень облради
	1
	4
	+3

	
	Протоколи наради ОДА
	3
	-
	-3

	
	Листів від організацій та установ, розташованих на території міста
	247
	707
	+460

	
	Листів від інших організацій та установ
	473
	803
	+330

	2.
	Всього надіслано кореспонденції  (вихідна кореспонденція)
	927
	1461
	+534

	3.
	Всього прийнято документів, з них:
	105
	192
	+87

	
	Розпоряджень міського голови
	85
	147
	+62

	
	Рішень виконкому
	103
	193
	+90


Керуюча справами виконавчого комітету                          Ірина КОПИЛО

Додаток 3
до розпорядження міського голови

від 02.08.2021 №169
Аналіз стану виконання контрольних документів 

протягом І півріччя 2021 року
Термін контролю з 01.01.2021 по 30.06.2021
	Виконавець
	Всього на контролі
	Виконано
	Термін
виконання  в наступ-ний період

	
	
	В термін
	З порушенням терміну
	

	
	
	
	к-сть
	%
	

	Відділ документообігу, звернень громадян та контролю 
	7
	7
	0
	0
	7

	Управління освіти, молоді, спорту і національно-патріотичного виховання
	137
	113
	24
	17,51
	58

	Юридичний відділ
	68
	64
	-
	-
	3

	Відділ охорони здоров'я
	141
	60
	81
	57,44
	77

	Центр соціальних служб
	27
	6
	1
	3,7
	0

	ЦНАП
	54
	46
	2
	3,7
	9

	Головний спеціаліст з питань цивільного захисту населення
	107
	100
	7
	6,54
	28

	Головний спеціаліст міської ради
	9
	9
	-
	-
	9

	Служба у справах дітей
	67
	51
	16
	23,88
	29

	Архівний відділ
	3
	3
	-
	-
	-

	Відділ містобудування та земельних відносин
	294
	293
	1
	0,34
	6

	Відділ економіки та інвестицій
	133
	115
	26
	19,54
	71

	Фінансове управління
	30
	27
	3
	10
	4

	Управління праці та соціального захисту населення
	469
	398
	86
	18,33
	300

	Головний спеціаліст з режимно-секретної, оборонної та мобілізаційної роботи
	18
	13
	5
	45,45
	4

	Відділ культури
	47
	38
	9
	19,14
	18

	Управління житлово-комунального господарства
	460
	434
	30
	6,52
	133

	Відділ організаційної роботи та по зв'язках з громадськістю
	88
	54
	34
	38,63
	55

	Керуюча справами виконавчого комітету
	4
	4
	-
	-
	1

	Секретар міської ради
	6
	5
	1
	16,66
	-

	Відділ бухгалтерії
	2
	2
	-
	-
	-

	Відділ реєстрації
	4
	4
	-
	-
	-

	Заступник міського голови 
	1
	1
	-
	-
	-

	Територіальний центр
	1
	-
	1
	100
	-

	Служба персоналу
	5
	5
	-
	-
	-

	Всього
	2182
	1852
	327
	14,98
	808


Керуюча справами виконавчого комітету                          Ірина КОПИЛО

Додаток 4
до розпорядження міського голови

від 02.08.2021 №169 
Аналіз виконавської дисципліни
окремих доручень голови  та його заступників за І півріччя 2021 року
	
	Всього завдань  на контролі
	Виконано
	Залишено на «К»

	
	
	В термін
	З порушенням терміну
	

	
	
	
	к-сть
	%
	

	Юридичний відділ
	5
	4
	-
	-
	1

	Відділ культури
	6
	6
	-
	-
	-

	ЦНАП
	7
	7
	-
	-
	-

	Архівний відділ
	1
	1
	-
	-
	-

	Управління освіти, молоді, спорту та національно-патріотичного виховання
	9
	8
	-
	-
	1

	Відділ містобудування та земельних відносин
	7
	7
	-
	-
	-

	Відділ економіки та інвестицій
	12
	12
	-
	-
	-

	Фінансове управління
	2
	2
	-
	-
	-

	Управління праці та соціального захисту населення
	6
	6
	-
	-
	-

	Відділ бухгалтерії
	2
	2
	-
	-
	-

	Відділ організаційної роботи та по зв'язках з громадскістю
	4
	2
	-
	-
	2

	Відділ охорони здоров'я
	4
	4
	-
	-
	-

	Управління житлово-комунального господарства
	10
	8
	-
	-
	2

	Відділ реєстрації
	2
	2
	-
	-
	-

	Заступники міського голови
	8
	8
	-
	-
	-

	Старости
	31
	28
	
	
	3

	НКП «Малинська міська лікарня»
	2
	2
	
	
	

	Всього
	118
	109
	-
	-
	9


Керуюча справами виконавчого комітету                          Ірина КОПИЛО

                               
 Додаток 5
до розпорядження міського голови

від 02.08.2021 №169
                       
Інформація

про виконання розпоряджень міського голови з основної діяльності

за І півріччя 2021
	Виконавець
	Знаходилось на контролі
	З них: виконано у встановлені терміни
	З  них: виконано з порушенням термінів
	Залишено на контролі
	Знято з контролю (враховуючи минулі роки

	Керуюча справами виконавчого комітету
	20
	20
	-
	-
	20

	Головний спеціаліст з питань цивільного захисту населення
	10
	10
	-
	9
	1

	Фінансове управління
	1
	1
	-
	-
	1

	Юридичний відділ
	1
	1
	-
	-
	1

	Відділ бухгалтерії
	3
	3
	-
	2
	1

	Відділ організаційної роботи та по зв'язках з громадскістю
	4
	-
	-
	1
	3

	Відділ економіки та інвестицій
	2
	2
	-
	1
	1

	Служба у справах дітей
	3
	3
	-
	-
	2

	Відділ реєстрації
	20
	20
	-
	-
	20

	Відділ містобудування та земельних відносин
	1
	-
	-
	1
	-

	Управління житлово-комунального господарства
	1
	1
	-
	-
	1

	Управління соціального захисту населення
	1
	1
	-
	-
	1

	Управління освіти, молоді, спорту та національно-патріотичного виховання
	2
	2
	-
	2
	-

	Всього
	69
	64
	-
	16
	52


Керуюча справами виконавчого комітету                          Ірина КОПИЛО

                              
  Додаток 6
до розпорядження міського голови

від 02.08.2021
Інформація про роботу з депутатськими запитами та зверненнями за І півріччя  2021 року
	№
п/п
	Виконавець
	Звернення Народних депутатів України
	Звернення депутатів місцевого рівня

	
	
	Розглянуто вчасно
	Розглянуто з порушенням терміну
	Доручено розглянути
	Розглянуто з порушенням терміну

	
	
	всього
	у % до загальної кількості
	всього від доручених до розгляду
	у % від доручених до розгляду
	всього
	у % до загальної кількості
	всього від доручених до розгляду
	у % від доручених до розгляду

	1
	Відділ економіки та інвестицій
	1
	100
	-
	-
	5
	8,77
	
	

	2
	Відділ охорони здоров'я
	1
	33,33
	2
	66,66
	
	
	
	

	3
	Управління житлово-комунального господарства
	3
	100
	-
	-
	42
	73,68
	1
	1,75

	4
	Управління освіти, молоді, спорту та соціального захисту населення
	4
	75
	1
	25
	3
	5,26
	-
	-

	5
	Управління праці та соціального захисту населення
	2
	100
	-
	-
	
	
	
	

	6
	ЦНАП
	2
	100
	-
	-
	
	
	
	

	7
	Відділ містобудування та земельних відносин
	-
	-
	-
	-
	5
	8,77
	-
	-

	8
	Фінансове управління
	-
	-
	-
	-
	2
	3,5
	-
	-

	9
	Відділ культури
	1
	100
	-
	-
	
	
	
	

	10
	Відділ організаційної роботи та по зв'язках з громадськістю
	1
	100
	
	
	
	
	
	

	           Разом:
	17
	85
	3
	15
	57
	98,24
	1,76
	-


Керуюча справами виконавчого комітету                          Ірина КОПИЛО

