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Міському голові

Андрію БІЛОУСОВУ 
Звіт
про роботу загального відділу Кам’янської міської ради

за 2021 рік

1. Аналітична робота
Робота загального відділу міської ради здійснюється відповідно 
до Регламенту виконавчих органів Кам’янської міської ради VІІІ скликання, Інструкції з діловодства у виконавчих органах Кам’янської міської ради 
та положення про загальний відділ міської ради.
За 2021 рік зареєстровано та направлено у роботу 
за резолюціями керівництва 10620 документів, що на 1280 документів більше, 
ніж за 2020 рік (9340), з них:

- Адміністрація Президента України, Верховна Рада України, Міністерства та їх структурні підрозділи – 137(66);

- рішення обласної ради (копії) – 12(36);

- розпорядження голови облдержадміністрації (копії) – 128(130);

- листи обласної ради та облдержадміністрації – 513(574);

- листи з інших міст – 2274(1719);

- відділи та управління обласної ради та облдержадміністрації – 745(449);

- органи місцевого самоврядування – 294(3)

- правоохоронні  та контролюючі органи – 1543(1634);

- політичні партії   та громадські організації – 138(91);
- засоби масової інформації – 3(0);

- установи та організації міста – 834(807);

- промислові підприємства – 196(138);

- освіта, наука, культура, охорона здоров’я – 429(357);

- приватні підприємства та підприємці – 353(458);

- підприємства торгівлі, харчової промисловості та побутового обслуговування – 0(0);

- виконавчі органи міської ради – 2808(2657);

- комунальні, автотранспортні підприємства та інші – 213(221).

Вхідне листування кореспондентами у 2021 році порівняно 
з аналогічним періодом 2020 року здійснювалося з наступних питань:
- фінансування – 1834(1892);

- транспорту – 76(93);

- будівництва, реконструкції, архітектурного планування та реклами – 235(257);

- зв’язку – 2(5);
- житла, продажу нерентабельного житлового фонду та оренди приміщень – 1032(858);

- земельних – 701(576);

- комунального господарства – 760(498);

- торгівлі та побутового обслуговування – 32(28);

- охорони здоров’я – 372 (357);

- освіти і науки – 51(27);

- роботи закладів культури та спорту – 93(73);

- роботи правоохоронних та контролюючих органів – 659(311);

- кадрових питань та працевлаштування – 434(301);

- економіки – 156(170);

- екології – 123(85);

- праці та соціального захисту населення – 353(158);

- роботи служби у справах дітей, відділу сім’ї та молоді – 527(508);
- внутрішньої політики – 2731(2644);

- адміністративно-господарських – 124(140);

-  клопотання від організацій, установ та підприємств про нагородження – 205(204).

У 2021 році направлено 3290 вихідний документ, що на 74 документів більше, ніж у 2020 році (3216), з них:
- Адміністрація Президента України, Верховна Рада України, Міністерства та їх структурні підрозділи – 555(535);

- листи обласної ради та облдержадміністрації – 337(460);

- відділи та управління обласної ради та облдержадміністрації – 216(204);
- виконавчі органи міської ради – 432 (344);
- правоохоронні  та контролюючі органи – 1021(942);

- політичні партії   та громадські організації – 30(31);

- засоби масової інформації – 29(21);

- установи та організації міста – 484(502);

Вихідне листування кореспондентами у 2021 році порівняно 
з аналогічним періодом 2020 року здійснювалося з наступних питань:

- фінансування – 364(432);

- транспорту – 16(20);

- будівництва, реконструкції, архітектурного планування та реклами – 72(47);

- зв’язку – 0(0);

- житла, продажу нерентабельного житлового фонду та оренди приміщень – 118(173);
- земельних – 142(180);

- комунального господарства – 249(207);

- торгівлі та побутового обслуговування – 15(8);

- охорони здоров’я – 9(48);

- освіти і науки – 89(67);

- роботи закладів культури та спорту – 19(26);

- роботи правоохоронних та контролюючих органів – 380(170);

- кадрових питань та працевлаштування – 175(241);

- економіки – 299(363);

- екології – 68(41);

- праці та соціального захисту населення – 69(61);

- роботи служби у справах дітей, відділу сім’ї та молоді – 164(166);

- внутрішньої політики – 1000(884);

- адміністративно-господарських – 35(77);

- клопотання про встановлення пенсій за особливі заслуги перед Україною – 0(0);

- клопотання від організацій, установ та підприємств про нагородження – 5(4).
За 2021 рік електронною поштою надійшло 8950 службових документів, 
з них 4536 – на ім’я міського голови, телефонограм – 399, направлено за належністю 4015. 
У звітному періоді надійшло 2136 контрольованих службових документів, з них – 2121 вищого рівня, 15 – за резолюціями керівництва. Всього за звітний період у порівнянні з 2020 роком за контрольними резолюціями опрацьовано 6304 (4442) службових документів, з них – 6286 (4417) вищого рівня, 18 (25) – за резолюціями керівництва. Всі інформації на контрольовані документи надано без порушень контрольного строку. У 2021 році кількість невчасно опрацьованих службових контрольованих документів складала 0,02 відсотка.
У 2021  році  відділом здійснювалися заходи, спрямовані 
на покращення управлінської діяльності у сфері організації діловодства 
та роботи з контрольованими документами, зокрема постійно:

- проводився моніторинг  виконання вхідних документів; 
- щотижня здійснювалося нагадування відповідальним особам виконавчих органів міської ради щодо своєчасного виконання контрольованих документів;

- доводився до керівництва міської ради та керівників виконавчих органів міської ради стан виконання контрольованих документів. 
За 2021 рік зареєстровано та розіслано 1033 прийнятих рішень виконавчого комітету міської ради та 579 виданих розпоряджень міського голови.
У звітному періоді було організовано і забезпечено документаційне 
та організаційно-технічне супроводження 12 планових засідань виконавчого комітету.

З метою більш якісної підготовки питань для розгляду на засіданні виконавчого комітету міської ради було підготовлено та проведено 12 нарад щодо попереднього розгляду питань, внесених до порядку денного засідання виконавчого комітету міської ради та підготовлених виконавчими органами міської ради. 

За результатами проведення засідань виконавчого комітету міської ради складено 12  протоколів засідань. Направлено 18 витягів із протоколів засідань виконавчого комітету міської ради до виконавчих органів міської ради для виконання протокольних рішень та доручень, наданих на засіданнях членами виконавчого комітету міської ради.
Прийнято між засіданнями виконавчого комітету міської ради шляхом опитування членів виконавчого комітету міської ради 166 рішень.
У звітному періоді на підставі резолюцій керівництва міської ради опрацьовано 90 запитів щодо надання копій розпорядчих актів, витягів 
з них та з протоколів засідань виконавчого комітету міської ради, які надійшли від правоохоронних, контролюючих органів міста й області, виконавчих органів міської ради та громадян. Видано 206 копій запитуваних документів. 

Протягом 2021 року для подальшого зберігання та використання було сформовано 12 справ протоколів засідань виконавчого комітету міської ради 
з прийнятими рішеннями виконавчого комітету міської ради й документами до них та матеріалів, на підставі яких приймалися рішення, та справи розпоряджень міського голови.

У звітному періоді направлено до облдержадміністрації 13 листів 
з копіями прийнятих рішень з питань делегованих повноважень.

Також було опрацьовано 100 справ з контролю за ходом виконання розпорядчих актів: рішень виконавчого комітету міської ради – 54, розпоряджень міського голови – 46. Узято на контроль 46 розпорядчих актів: рішень виконавчого комітету міської ради – 16, розпоряджень міського голови – 30. 
Протягом  2021 року було зареєстровано 845 запитів на інформацію. Всі запити опрацьовані своєчасно. Задоволено запитів – 663, задоволено частково – 26, розіслано за належністю, якщо орган не є  розпорядником інформації – 155, відмовлено згідно з чинним законодавством – 1. Звіт відділу про роботу із запитами на інформацію щотижня розміщується на офіційному вебсайті міської ради та Єдиному державному вебпорталі відкритих даних.

Звіт про роботу із запитами на інформацію, які надходять до міської ради, щомісяця надається до облдержадміністрації. 
2. Методична робота

Упродовж 2021 року постійно надавалась методична допомога, спрямована на зміцнення виконавської дисципліни, забезпечення своєчасного та якісного виконання контрольованих документів, ведення діловодства, опрацювання та підготовки службових документів тощо та розпорядчі документи за напрямом діяльності відділу. Внесено зміни до розпорядження міського голови «Про затвердження Порядку роботи із запитами на інформацію у Кам’янській міській раді» та проведено нараду-навчання з відповідальними за діловодне опрацювання запитів на інформацію у виконавчих органах міської ради.
Внесено зміни до рішення міської ради «Про затвердження Положення про виконавчий комітет Кам’янської міської ради VIII скликання». Підготовлено розпорядження міського голови «Про затвердження положень про сектори загального відділу Кам’янської міської ради», «Про використання бланків документів виконавчими органами Кам’янської міської ради». Внесено зміни до розпорядження міського голови «Про експертну комісію апарату та виконавчих органів міської ради». Розроблені, погоджені із заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, керуючим справами виконавчого комітету міської ради та затверджені міським головою посадові інструкції посадових осіб відділу.
Підготовлено розпорядження міського голови «Про зняття з контролю розпоряджень міського голови, виконаних у ІІ кварталі 2021 року», «Про зняття з контролю розпоряджень міського голови, виконаних у III кварталі 2021 року», «Про  внесення змін до розпорядження міського голови від 03.03.2021 №84-р».
Підготовлено рішення міської ради в частині повноважень відділу «Про затвердження Регламенту виконавчих органів Камянської міської ради VIII скликання».
Підготовлено рішення виконавчого комітету міської ради «Про зняття 
з контролю рішень виконавчого комітету міської ради, виконаних у ІI та ІІІ кварталі 2021 року».
Усього протягом року відділом підготовлено 30 розпоряджень міського голови та 4 рішення виконавчого комітету міської ради.
3. Організаційна робота

 Протягом 2021 року робота відділу здійснювалася відповідно до плану роботи відділу та посадових інструкцій посадових осіб. 
Професійно й своєчасно посадовими особами відділу організовувалось діловодне опрацювання розпорядчих та службових документів, запитів на інформацію, виконання інших покладених на відділ обов’язків та завдань.  
Начальник загального відділу
міської ради                                                                             Світлана ДАНЮК 

ПОГОДЖЕНО
Заступник міського голови 
з питань діяльності виконавчих органів
міської ради, керуючий справами 
виконавчого комітету міської ради

__________________Світлана КОЛІСНІЧЕНКО
