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КОЛОМИЙСЬКА МІСЬКА РАДА 

ЗАГАЛЬНИЙ ВІДДІЛ

пр. Михайла Грушевського,1, м. Коломия, 78203,  тел. 47336, тел.факс 50823,

 E-mail: tower.ko_zag@ukr.net
________________________________________________________________________________________________

27.10.2017 № 30/01-48

На № ___________ від ___________2017

Міському голові

І.Слюзарю

Доповідна записка

про стан роботи з документами

та рівень виконавської дисципліни

за 9 місяців 2017 року

Діяльність виконавчого комітету Коломийської міської ради як колегіального органу здійснювалася відповідно до планів роботи. З урахуванням поданих пропозицій керівників структурних підрозділів міської ради, підготовлено плани роботи виконавчого комітету міської ради на перше та друге півріччя 2017 року. При розгляді плану роботи на наступне півріччя керуючий справами інформував виконавчий комітет про виконання плану роботи за попереднє півріччя.

У звітному періоді відбулося 12 засідань (при плані 9), прийнято 223 рішення виконкому. Пріоритетними питаннями, що виносились на засідання виконкому залишились: про хід виконання програми соціально-економічного та культурного розвитку і бюджету міста, робота із зверненнями громадян, робота з документами та виконавська дисципліна, організований відпочинок та оздоровлення дітей влітку 2017 року, підготовка міського господарства до роботи в осінньо-зимовий період, підготовка до навчального року в загальноосвітніх закладах тощо. Розглянуто значну кількість питань, що стосуються захисту прав дітей, надання допомоги на лікування, поховання, присвоєння поштових адрес об’єктам нерухомості та інші.
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Видано 313 розпоряджень міського голови з основної діяльності. По характеру питань переважають розпорядження про виділення коштів з фонду міської ради на виконання депутатських повноважень (104), фінансово-бюджетної політики (35), надання одноразової матеріальної допомоги з міського бюджету (39) та інші.
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Документообіг (вхідна та вихідна кореспонденція) за 9 місяців склав 7593 документи, що на 655 більше, ніж за аналогічний період минулого року, з них: 4723 документів вхідної кореспонденції та 2870 вихідної. 
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Сектором контролю загального відділу міської ради опрацьовано всі вхідні документи, з них 658 взято на контроль або 14% від загальної кількості. Виконано та знято з контролю 571 документ, з них 550 розглянуто вчасно та 21 – з порушенням.

	
	Всього перебувало на контролі
	Виконано вчасно
	Виконано з порушенням терміну
	Не виконано
	Залишено на контролі, продовжено термін виконання

	Розпорядження ОДА
	47
	21
	-
	-
	26

	Доручення ОДА
	4
	0
	1
	-
	3

	Депутатські звернення на-родних депута-тів України, де-путатів облас-ної  та районної ради
	49


	46
	2
	-
	1

	Листи та інші документи
	558
	483
	18
	-
	57

	Всього
	658
	550
	21
	-
	87


Загалом із загальної кількості вхідної кореспонденції (4723) з порушенням терміну розглянуто 60 документів (або 1.3%), що на 13 більше ніж у першому півріччі 2017 року. Стан виконання документів наведено в таблиці.

	Структурний підрозділ (установа, організація)
	Доручено розглянути
	Розглянуто з порушенням терміну

	
	всього
	у % до загальної

 к-сті
	9 місяців  
	у % до доручених до розгляду

	Управління освіти міської ради
	217
	4.6%
	17
	7.8%

	Відділ з питань цивільного захисту міської ради
	288
	6.1%
	13
	4.5%

	Відділ з питань державного архітектурно-будівельного контролю міської ради
	45
	0.9%
	7
	15.5%

	Відділ інвестиційної полі-тики, зовнішньоекономічної діяльності та енергозбере-ження міської ради
	226
	4.8%
	4
	1.8%

	Відділ земельних відносин міської ради
	176
	3.7%
	3
	1.7%

	відділ капітального будів-ництва міської ради
	54
	1.1%
	2
	3.7%

	КП «Коломиятеплосервіс»
	43
	0.9%
	2
	4.6%

	Відділ муніципальної інспек-ції міської ради
	29
	0.6%
	2
	6.9%

	Організаційний відділ міської ради
	361
	7.6%
	1
	0.3%

	Відділ молоді та спорту міської ради
	119
	2.5%
	1
	0.8%

	Фінансове управління міської ради
	228
	4.8%
	1
	0.4%

	Відділ економіки та муніципального розвитку міської ради
	373
	7.9%
	1
	0.3%

	Відділ культури міської ради
	220
	4.6%
	1
	0.4%

	Відділ архітектури та містобудування міської ради
	92
	1.9%
	1
	1.1%

	КП «Коломияводоканал»
	48
	1.0%
	1
	2.1%

	КП «Полігон Екологія»
	12
	0.3%
	1
	8.3%

	Коломийський відділ поліції
	1
	100%
	1
	100%

	Заступник міського голови
	779 
	16.5%
	1
	0.1%

	Всього
	
	
	60
	


Допустили порушення термінів розгляду у III кварталі:

· управління освіти міської ради – 6 документів

· відділ інвестиційної політики, зовнішньоекономічної діяльності та енергозбереження міської ради – 4

· відділ муніципальної інспекції міської ради – 1

· відділ молоді та спорту міської ради – 1

· заступник міського голови - 1

Незадовільним залишається повернення оригіналів документів до загального відділу міської ради, вирішення порушених питань в листах та підготовка остаточних відповідей. Так, станом на 25.10.2017 невідома доля 36 оригіналів документів, зокрема в розрізі по структурних підрозділах міської ради:

- відділ перспективного розвитку та капітального будівництва – 7 ( в т.ч. за 2016 рік – 1) 

- управління освіти - 5

- департамент соціальної політики – 1

- відділ культури – 2

- відділ з питань державного архітектурно-будівельного контролю – 2

- відділ земельних відносин – 9 (в т.ч. за 2016 рік – 2, за 2015 рік – 2)

- відділ інформаційних технологій – 2 

- керівництво міської ради - 8.

В окремих структурних підрозділах міської ради неналежним чином ведеться робота з документами при зміні працівників. Слід нагадати, що відповідно до пункту 186 Інструкції з діловодства працівник, відповідальний за виконання документа, у разі відпустки, відрядження, звільнення зобов’язаний передати іншому працівникові за погодженням із своїм безпосереднім керівником усі невиконані документи та проінформувати загальний відділ міської ради про передачу документів іншому виконавцеві для внесення змін в реєстраційно-контрольну картку. Однак, як показує практика, ця робота не проводиться. Насамперед це стосується відділу перспективного розвитку та капітального будівництва міської ради. 

Незадовільним залишається розгляд і вирішення листів з земельних питань. Є заяви, розгляд і вирішення яких тягнеться ще з 2015 року. Це листи центральної районної лікарні та Івано-Франківської обласної ради (вх. № 3715/0/01-19/12 від 25.09.2015 та № 4914/0/01-24/05 від 14.12.2015р.). Зі змісту проміжних відповідей вбачається, що питання передано на засідання постійної комісії міської ради з питань екології, використання земель, природних ресурсів та регулювання земельних відносин. Відповідно до рекомендацій комісії остаточне рішення буде прийматися сесією міської ради.  Однак, на протязі двох років питання не вирішується. В проміжних відповідях не вказується обґрунтованих причин в зв’язку з чим питання не вирішується на протязі тривалого часу та не зазначається дата подання остаточної відповіді, що призводить до того, що заявники звертаються повторно з одного і того ж питання. Крім того, якщо в проміжній відповіді не вказано дату подання остаточної відповіді, термін виконання продовжується на 30 календарних днів. На це слід звернути увагу як структурним підрозділам міської ради так і профільним заступникам які візують листи-відповіді.


Враховуючи вищенаведене, пропонуємо:

1. Доповідну записку загального відділу міської ради направити керівникам структурних підрозділів міської ради для відповідного реагування.

2. Заступникам міського голови, керівникам структурних підрозділів міської ради:

2.1. Вжити заходів щодо пошуку оригіналів неповернутих документів. У разі втрати проінформувати письмово.

2.2. При зміні відповідальних працівників забезпечувати передачу невиконаних документів іншим працівникам та не допускати втрати оригіналів документів.


2.3. Забезпечити підготовку номенклатури справ на 2018 рік.

Начальник загального відділу міської ради



О.Шмідль

Аналіз виконавської дисципліни

 протоколів нарад у міського голови та його заступників

 за  9 місяців 2017 року

	Виконавець
	Всього на контролі пунктів завдань
	Виконано

	
	
	В термін
	З порушенням

терміну

	
	
	
	к-сть
	%

	Загальний відділ 
	16
	16
	-
	-

	Відділ звернень громадян
	6
	6
	-
	-

	Організаційний відділ
	9
	9
	-
	-

	Відділ кадрів
	10
	10
	-
	-

	УНАП
	2
	2
	-
	-

	Відділ з питань цивільного захисту
	5
	5
	-
	-

	Відділ інформаційної політики
	11
	11
	-
	-

	Відділ молоді та спорту
	7
	6
	1
	14,3 %

	Служба у справах дітей
	1
	1
	-
	-

	Центр допомоги учасників АТО
	1
	1
	-
	-

	Відділ земельних відносин
	3
	3
	-
	-

	Відділ економіки та муніципального розвитку
	3
	3
	-
	-

	Відділ інвестиційної політики, зовнішньоекономічної діяльності та енергозбереження
	1
	1
	-
	-

	Фінансове управління
	1
	1
	-
	-

	Департамент соціальної політики
	5
	5
	-
	-

	Управління освіти
	8
	7
	1
	12,5 %

	Відділ культури
	11
	11
	-
	-

	Відділ перспективного розвитку та капітального будівництва
	3
	3
	-
	-

	Відділ архітектури та містобудування
	3
	3
	-
	-

	Відділ інформаційних технологій
	18
	18
	-
	-

	КЗ «Коломийський міський центр первинної медико-санітарної допомоги»
	1
	1
	-
	-

	Єдиний цент надання реабілітаційних та соціальних послуг міста Коломиї
	1
	1
	-
	-

	Служба господарського забезпечення
	3
	3
	-
	-

	Відділ управління комунальним майном
	22
	22
	-
	-

	Відділ муніципальної інспекції
	3
	3
	-
	-

	КП «Житлоінфоцентр»
	9
	9
	-
	-

	КП «Коломияводоканал»
	6
	6
	-
	-

	КП «Полігон екологія»
	6
	6
	-
	-

	КП «Коломиятеплосервіс»
	3
	3
	-
	-

	КП «Коломийська міська ритуальна служба»
	4
	4
	-
	-

	Коломийська об’єднана державна податкова інспекція 
	2
	2
	-
	-

	Коломийський відділ поліції
	2
	0
	1
	50 %

	Керуючий справами виконкому Т.Кухтар
	3
	3
	-
	-

	Перший заступник міського голови С.Коцюр
	2
	2
	-
	-

	Заступник міського голови В.Бойцан
	2
	2
	-
	-

	Заступник міського голови Б.Федорук
	1
	1
	-
	-

	Всього
	194
	190
	3
	1,5%


Аналіз виконавської дисципліни в роботі з контрольними документами

Термін контролю з 01.01.2017 по 30.09.2017

	Виконавець
	Всього на контролі
	Виконано 
	Термін виконання в наступний період

	
	
	В термін
	З порушенням терміну
	

	
	
	
	
	%
	

	Загальний відділ
	12
	9
	-
	-
	3

	Відділ  звернень громадян
	10
	10
	-
	-
	-

	Організаційний відділ
	28
	28
	-
	-
	-

	Юридичний відділ
	6
	6
	-
	-
	-

	Відділ кадрів
	36
	35
	-
	-
	1

	Відділ бухгалтерського обліку та звітності
	6
	5
	-
	-
	1

	УНАП
	16
	14
	-
	-
	2

	Відділ з питань цивільного захисту 
	75
	53
	7
	9,3%
	15

	Відділ інформаційної політики 
	24
	23
	-
	-
	1

	Відділ молоді та спорту
	13
	12
	1
	7,7%
	-

	Служба у справах дітей
	6
	6
	-
	-
	-

	Центр допомоги учасників АТО
	5
	4
	-
	-
	1

	Відділ земельних відносин
	39
	36
	1
	2,5%
	2

	Відділ економіки та муніципального розвитку
	72
	64
	1
	1,4%
	7

	Відділ інвестиційної політики, зовнішньоекономічної діяльності та енергозбереження
	26
	22
	-
	-
	4

	Фінансове управління
	12
	8
	1
	8,3%
	3

	Департамент соціальної політики 
	57
	42
	-
	-
	15

	Управління освіти 
	14
	12
	2
	14,2%
	-

	Відділ культури
	20
	15
	-
	-
	5

	Відділ з питань державного архітектурно-будівельного контролю
	7
	2
	4
	57%
	1

	Відділ перспективного розвитку та капітального будівництва
	8
	8


	-
	-
	-

	Відділ архітектури та містобудування
	15
	14
	1
	6,6%
	-

	Відділ інформаційних технологій
	3
	0
	1
	33,3%
	2

	Відділ управління комунальним майном
	105
	81
	-
	-
	24

	КП «Коломияводоканал»
	12
	12
	-
	-
	-

	Архівний відділ
	6
	6
	-
	-
	-

	КП «Житлоінфоцентр»
	7
	7
	-
	-
	-

	КП «Коломиятеплосервіс»
	6
	5
	1
	16 %
	-

	КП « Полігон екологія»
	2
	2
	-
	-
	-

	Відділ муніципальної інспекції
	5
	5
	-
	-
	-

	КЗ «Коломийський міський центр первинної медико-санітарної допомоги»
	3
	3
	-
	-
	-

	Коломийська об’єднана державна податкова інспекція
	1
	1
	-
	-
	-

	Коломийський відділ поліції
	1
	0
	1
	-
	-

	Всього:
	658
	550
	21
	3,2 %
	87


Інформація про виконання рішень виконавчого комітету

та розпоряджень міського з основної діяльності   

за 9 місяців 2017 року

	Виконавець 
	Взято на контроль
	Знято з контролю

 (враховуючи минулі роки)

	
	Рішення викон-кому
	Розпорядження міського голови 
	Рішення виконкому
	Розпорядження міського голови

	
	
	
	у вста-новлені терміни
	 з пору-шенням термінів
	у вста-новлені терміни
	з пору-шенням термінів

	Загальний відділ
	2
	1
	2
	-
	2
	-

	Відділ звернень
	1
	-
	1
	-
	-
	-

	Організаційний відділ
	-
	-
	
	-
	-
	-

	Відділ економіки та муніципального розвитку
	2
	-
	2
	-
	-
	-

	Відділ молоді та спорту
	1
	1
	1
	-
	-
	-

	Служба у справах дітей
	-
	1
	1
	-
	-
	-

	Відділ з питань цивільного захисту
	1
	6
	1
	-
	3
	-

	Фінансове управління 
	-
	2
	-
	-
	2
	-

	Департамент соціальної політики
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	Управління освіти
	3
	1
	2
	-
	-
	-

	Відділ культури
	-
	2
	-
	-
	2
	-

	Відділ управління комунальним  майном
	1
	1
	1
	-
	3
	-

	КЗ «Коломийський міський центр первинної медико-санітарної допомоги»
	-
	-
	1
	-
	-
	-

	Управління пенсійного фонду України в м. Коломиї та Коломийському районі
	-
	-
	1
	-
	
	-

	Коломийський об’єднаний міський військовий комісаріат
	-
	1
	1
	-
	5
	-

	Всього 
	11


	16

	14
	-
	17

	-


