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УКРАЇНА
ОСТРОЗЬКА МІСЬКА РАДА 
РІВНЕНСЬКОЇ ОБЛАСТІ
сьомого скликання
РІШЕННЯ 

30 березня  2018 року                                                                                  № 637
	Про звіт в.о. начальника загального відділу виконавчого

комітету  Острозької міської 

ради про роботу відділу за 2017 рік




              На виконання рішення Острозької міської ради від 26.01.2018 № 592 «Про внесення змін до рішення міської ради від 22.12.2017 № 555 «Про затвердження  плану роботи Острозької міської ради на перше півріччя  2018 року», заслухавши звіт в.о. начальника загального відділу виконавчого комітету Острозької міської ради за 2017 рік та керуючись  п.11 ст. 26 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», погодивши з постійними комісіями міської ради, Острозька  міська  рада

ВИРІШИЛА:

  1. Звіт в.о. начальника загального  відділу  виконавчого комітету Острозької міської ради за 2017 рік взяти до уваги (додається).

  2.   В.о. начальника загального відділу  виконавчого комітету Острозької міської ради  Хоменчук Л.Р:
   2.1. організовувати і здійснювати ведення діловодства у виконкомі Острозької міської ради;

   2.2. забезпечувати контроль за строками виконання документів органів влади вищого рівня, а також інших службових документів, що підлягають контролю;

  2.3. надавати методичну допомогу відділам та структурним підрозділам міськвиконкому з питань діловодства.
    3. Контроль за виконанням даного рішення доручити постійній комісії з питань депутатської діяльності, етики, регламенту, законності та правопорядку, секретарю міської ради Ткачуку І.І., а організацію його виконання – в.о. начальника загального відділу Хоменчук Л.Р.
Міський голова                                                            О.Шикер

                                                         Додаток 

до рішення міської ради

                                                                         сьомого скликання

                                                  № 637 

  від 30 березня  2018 року
ЗВІТ

в.о. начальника загального відділу виконавчого комітету Острозької міської ради  Хоменчук Л.Р. про роботу відділу за 2017 рік 
 Загальний відділ, відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», є структурним підрозділом міськвиконкому. У своїй діяльності керується Конституцією України, Законами України, Указами та розпорядженнями Президента України, постановами Верховної Ради України, постановами та розпорядженнями Кабінету Міністрів України, розпорядженнями голови Рівненської обласної державної адміністрації, рішеннями голови Рівненської обласної ради, рішеннями виконкому та міської ради, розпорядженнями міського голови.
Основними завданнями загального відділу є забезпечення діловодства у виконкомі міської ради, реєстрація вхідної, вихідної документації, рішень виконкому, розпоряджень міського голови, отримання та відправка поштової кореспонденції в паперовому та електронному виглядах, доведення до виконавців листів та інших документів, здійснення контролю за якістю та правильністю підготовки і оформлення вихідних документів, за термінами їх виконання,  надання методичної допомоги в організації роботи з ведення діловодства відділам та структурним підрозділам міськвиконкому, складання протоколів засідань виконавчого комітету та нарад, які проводить міський голова, заступники міського голови, 
За 2017 рік загальним відділом було зареєстровано та передано за призначенням 2932 документи, з них 234 - це постанови Кабінету Міністрів України, Закони України, рішення Рівненської обласної ради, розпорядження голови Рівненської обласної державної адміністрації, 44 запити на інформацію (вхідна кореспонденція). Зареєстровано та відправлено у встановленому порядку 5881 документ (вихідна кореспонденція). Працівниками загального відділу взято на контроль  1520 документів. До цієї категорії відносяться  документи, які перебувають на довгостроковому контролі та потребують постійного (щоквартального, щомісячного або щорічного) інформування. Також на контролі перебуває 96 рішень виконкому Острозької міської ради та 7 розпоряджень міського голови. 
З 22 грудня 2010 року у виконкомі Острозької міської ради впроваджено програму документообігу «Мегаполіс», що дозволило:

-  автоматизувати процес реєстрації вхідних, вихідних документів, 
- автоматизувати процес ведення реєстраційно-контрольних карток;

-  реєструвати розпорядження міського голови.
За допомогою цієї програми  спеціалістами загального відділу  ведеться реєстрація усіх вхідних та вихідних документів, розпоряджень міського голови.
За 2017 рік зареєстровано 157 розпоряджень міського голови, 217 рішень виконавчого комітету міської ради, які видані для  роботи виконавцям у паперовому та/або  електронному вигляді. 

 У 2017 році  проведено 19 засідань виконавчого комітету міської ради, складено відповідно 19 протоколів. Протоколи засідань виконавчого комітету та документи до них сформовані у томи, прошиті, пронумеровані.
За звітний період в.о. начальника загального відділу Хоменчук Л.Р. підготовлено на винесено на розгляд виконкому 5 проектів рішень:
- про стан дотримання виконавської дисципліни у виконкомі  Острозької міської ради за ІІ півріччя 2016 та завдання на 1 півріччя 2017 року» (від 21.02.2017 №20)

- про затвердження Інструкції про порядок  ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію, у виконавчому комітеті Острозької міської ради» (від 18.04.2017 №66);

- про утворення комісії з питань роботи із службовою інформацією у виконавчому комітеті Острозької міської ради» (від 16.05.2017 №83);
- про стан дотримання виконавської дисципліни у виконкомі Острозької міської ради за І півріччя 2017 та завдання на ІІ півріччя 2017 року» (від 18.07.2017 №107).
- про зняття з контролю рішень виконавчого комітету Острозької міської ради (від 21.11.2017 №187).

 Щокварталу на засіданні виконкому заслуховується інформація в.о. начальника загального відділу  щодо дотримання виконавської дисципліни у виконкомі Острозької міської ради.

Щомісяця готуються плани роботи загального відділу та інформації про їх виконання і подаються до організаційного відділу міськвиконкому.

За 2017 рік підготовлено та відправлено до Рівненської обласної державної адміністрації 4 інформації щодо дотримання виконавської дисципліни у виконкомі Острозької міської ради. Слід відмітити, що жодних зауважень від облдержадміністрації щодо порушення термінів виконання документів, неналежної їх підготовки до виконкому Острозької міської ради не надходило. 

За відповідний період спеціалістами загального відділу підготовлено 121  розпорядження міського голови з основної діяльності, з них 103 розпорядження про відрядження.
Протягом року відбулася 51 нарада при міському голові за участю начальників  виконавчого комітету  та керівників структурних підрозділів. Протоколи нарад оформлені належним чином. 

У 2017 році розроблено та затверджено у Державному архіві Рівненської області Зведену номенклатуру справ. Зроблено витяги  та направлено кожному відділу виконкому. Передано до архівного відділу Острозької районної державної адміністрації рішення виконкому, розпорядження міського голови за 2010-2015 роки на постійне зберігання.
Постійно працівниками загального відділу проводиться випереджувальний моніторинг, контроль і аналіз виконання завдань, визначених документами органів виконавчої влади вищого рівня, діяльності посадових осіб міськвиконкому  щодо роботи із документами про що в. о. начальника загального відділу інформує на щотижневих апаратних нарадах при міському голові.
Щотижня здійснюється впорядкування документів згідно номенклатури справ.  
Щомісяця копії розпоряджень міського голови, рішень виконкому направляються до Рівненської обласної державної адміністрації та Острозького відділу Здолбунівської місцевої прокуратури.

Щодня формується вихідна та вхідна кореспонденція на підпис міському голові.
В.о. начальника загального відділу                         Л.Хоменчук
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