ІНФОРМАЦІЯ
про виконання указів, розпоряджень, доручень Президента України,

інших директивних документів та службової кореспонденції
у 2015  році
На виконання доручення Президента України від 14.05.2010 № 1-1/919, постанови Кабінету Міністрів України від 18.05.2011 № 522 «Про затвердження Методики проведення оцінки ефективності здійснення органами виконавчої влади контролю за виконанням завдань, визначених законами України, постановами Верховної Ради України, актами і дорученнями Президента України та Кабінету Міністрів України», доручень Прем’єр-міністра України від 19.05.2010 № 27554/2/1-10 та від 02.07.2010 № 40056/0/1-10 щодо аналізу виконання законів України, постанов Верховної Ради України, актів і доручень Президента України, Кабінету Міністрів України, розпоряджень голови районної державної адміністрації інших директивних документів, а також службової кореспонденції проведено аналіз виконання документів відділами апарату, структурними підрозділами райдержадміністрації, комунальними підприємствами, які перебували на виконанні протягом 2015 року.

Робота з документами в Голосіївській районній в місті Києві державній адміністрації у 2015 році здійснювалась відповідно до Регламенту та Інструкції з діловодства, яка затверджена розпорядженням виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації) від 27.02.2012 № 320 «Про затвердження Інструкції з діловодства в структурних підрозділах виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації), районних в місті Києві державних адміністраціях”, розпорядження виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації) від 28.12.2012 № 2368 «Про затвердження Порядку роботи з документами в інформаційно-телекомунікаційній системі «Єдиний інформаційний простір територіальної громади міста Києва» інших нормативних актів. 

Відділом організації діловодства та контролю у 2015 році здійснювались функції діловодного процесу, видання розпорядчо-організаційних та опрацювання вхідних та вихідних документів в інформаційно-телекомунікаційній системі «Єдиний інформаційний простір територіальної громади міста Києва» на базі системи електронного діловодства «АСКОД» з моменту їх створення, попереднього розгляду, реєстрацію, переадресування, контролю та закриття.

На сьогодні у системі електронного документообігу АСКОД задіяно 343 користувача у апараті, структурних підрозділах адміністрації та комунальних підприємствах, що надає можливість перейти на більш прогресивний вид діяльності роботи з електронними документами. Це свідчить про оперативність у передачі документів на виконання, зменшення кількості паперових копій, а також можливість бачити історію проходження та виконання документа.

Найактивнішу позицію у впровадженні системи електронного документообігу «АСКОД» займають: відділ контролю за благоустроєм, відділ економіки, відділ у справах сім’ї, молоді та спорту, управління житлово-комунального господарства, відділ торгівлі та споживчого ринку, КП «Керуюча компанія з обслуговування житлового фонду Голосіївського району м.Києва», фінансове управління.
Системою електронного документообігу за 2015 рік відповідно до груп документів зафіксовано 37062 документа, що на 25% більше ніж за відповідний період минулого року:

1. Отримано вхідної кореспонденції:


- 18683

2. Опрацьовано вихідної кореспонденції


- 14180
- із них: 

-  на виконання доручень


- 10313

-  ініціативні


-    3867

3. Створено внутрішніх документів


-    4199
Вхідна кореспонденція реєструвалась в день її надходження та розглядалась у визначені терміни керівництвом адміністрації. 

Провадження виконавчої і розпорядчої діяльності здійснювалось шляхом видання розпоряджень голови адміністрації. 
За звітний період видано 724 розпорядження голови адміністрації з них:
- поставлено на контроль 25 розпоряджень, (виконано 22, на контролі 3);
- втратило чинність 25;

- внесено зміни до 16 розпоряджень, які видано у 2015 році.

Подано на державну реєстрацію в Голосіївське районне управління юстиції у м. Києві 9 розпоряджень. Зареєстровано в управлінні юстиції 8 розпоряджень одне з розпоряджень не підлягає державній реєстрації.
Відповідно до вимог розпорядження Київської міської державної адміністрації від 30.10.2015 № 1065 з 23.11.2015 в Голосіївській районній в місті Києві державній адміністрації запроваджено погодження проектів розпоряджень в системі електронного документообігу АСКОД.

Протягом 2015 року відділом виготовлено нумерованих бланків листів адміністрації - 17970 одиниць та бланків розпоряджень - 2500 од.

За звітний період здійснено 822 рекомендованих поштових відправлення та 3742 простих поштових відправлення.

Протягом звітного періоду підрозділами адміністрації підлягало виконанню 4393 контрольних доручення. Із загальної кількості взятих на контроль завдань виконано своєчасно – 4140 доручень (94%), виконано з порушенням встановлених термінів –253 доручення (6%).
На постійному контролі знаходяться укази, розпорядження, доручення Президента України та Адміністрації Президента. За звітний період підлягало виконанню 242 доручення визначених актами Президента України та адміністрації Президента.

Також проведено аналіз стану виконання постанов, розпоряджень та доручень Кабінету Міністрів України. Так, за 2015 рік забезпечено виконання 828 доручень визначених контрольними завданнями.
При здійсненні контролю за виконанням документів особлива увага приділялась забезпеченню своєчасного та якісного виконання завдань, визначених розпорядженнями Київської міської державної адміністрації, окремими та протокольними дорученнями голови Київської міської державної адміністрації, рішеннями Колегії виконавчого органу Київради (КМДА), зверненнями та запитами депутатів усіх рівнів. 

У звітному періоді структурними підрозділами адміністрації опрацьовано та надано відповіді на 1792 окремих доручення голови КМДА та службових листів, які надійшли з міської адміністрації.

У 2015 році структурними підрозділами адміністраціями надано відповіді по виконанню 359 протокольних доручень та рішень колегій КМДА. Підготовлено 261 відповідь на завдання, визначені розпорядженнями КМДА.

Особливу увагу відділ приділяє своєчасності виконання депутатських звернень. Так, у поточному році опрацьовано 675 депутатських звернень, що на 412 одиниць більше ніж у минулому році.

На виконання депутатських звернень, які потребували додаткового опрацювання, направлялись проміжні відповіді.

За інформацією контрольно-аналітичного управління Київської міської державної адміністрації у 2015 році порушення термінів допущено при опрацюванні 40 контрольних доручень, які підлягали виконанню Голосіївською районною в місті Києві державною адміністрацію. Найбільше порушень (33 доручення) допущено управлінням будівництва та архітектури.
Аналізуючи та порівнюючи стан виконавської дисципліни за аналогічний період 2014 року рівень виконавської дисципліни знизився.
За звітний період 2015 року найбільше порушено терміни виконання документів такими підрозділами:

Управління будівництва та архітектури 


– 192
Відділ з питань майна комунальної власності 

– 115
Управління праці та соціального захисту населення
 – 64
Управління освіти





 – 31
Управління житлово-комунального господарства
 – 30
Результати аналізу стану виконавської дисципліни свідчать, що основними недоліками в роботі з документами залишаються:

- неузгодженість дій виконавців декількох структурних підрозділів при підготовці спільної відповіді;

- неналежна підготовка листів (не дотримання вимог інструкції з діловодства);

- зволікання із виконанням доручень після направлення керівництву КМДА, РДА подання на продовження термінів виконання;
- не визначення в резолюції керівництва відповідального виконавця;

- недотримання встановлених вимог при підготовці проектів документів в електронній системі документообігу «Аскод» (ЕЦП, ЕКД, схема погодження).

Крім того, слід відмітити високий рівень виконавської дисципліни у таких підрозділах та КП: 

Відділ економіки;

Відділ з питань внутрішньої політики та зв’язків з громадськістю;

Відділ з питань мобілізаційної та оборонної роботи;

Відділ у справах сім’ї, молоді та спорту;

Юридичний відділ;
КП «Керуюча компанія з обслуговування житлового фонду Голосіївського району м.Києва».

З метою забезпечення повного та своєчасного виконання завдань, зміцнення виконавської дисципліни у Голосіївській районній в місті Києві державній адміністрації проведено комплекс відповідних організаційних та практичних заходів, а саме: 
Відділом організації діловодства та контролю здійснювався випереджувальний моніторинг виконання документів, структурним підрозділам надавались письмові та усні нагадування.

Щочетверга стан виконавської дисципліни розглядався у керівника апарату адміністрації за участю керівників підрозділів, які мали не виконані документи.

Протягом IV кварталу проведено 2 перевірки стану виконання контрольних документів і службової кореспонденції в управлінні будівництва та архітектури та відділі з питань майна комунальної власності. За результатами проведених перевірок відділом організації діловодства та контролю надано рекомендації щодо покращення відповідної роботи у підрозділах.

Щомісяця до 15 числа відділ інформував т.в.о. голови адміністрації щодо стану виконавської дисципліни у підрозділах адміністрації.

Також керівництву адміністрації надавалась інформація щодо проблемних питань, які виникали при виконанні контрольних доручень та службової кореспонденції.
Безпосередньо виконавцям надавались методичні рекомендації щодо організації роботи з документами, а також щодо роботи в системі електронного документообігу «Аскод».

Даний аналіз стану виконання документів свідчить про необхідність підвищення персональної відповідальності працівників та керівників підрозділів за якість та своєчасність подання інформації. Від рівня виконавської дисципліни, належної роботи з дорученнями вищих органів влади і власних рішень залежить у значній мірі показник діяльності районної державної адміністрації.

Про виконання указів, розпоряджень, доручень Президента України, інших директивних документів, службової кореспонденції та звернень громадян у 2015 році

Протягом 2015 року  до Голосіївської районної в місті Києві державної адміністрації надійшло 5429 звернень громадян, з них надійшли поштою – 4124 звернення, на особистому прийомі отримано – 1305 звернень, колективних звернень отримано – 268.

Звернення, що надійшли на адресу райдержадміністрації, розподілились на:  заяви – 5170 (95,2 %), скарги – 247 (4,6 %), пропозиції – 12 (0,2 %). 

За результатом розгляду звернень громадян було: вирішено позитивно –  179 звернень (3,2 %); надані роз’яснення на 4777 звернень (86 %); надіслано за належністю – 51 звернення (1 %); закрито «до справи» – 413 звернень (7,5 %); звернення, що не підлягають розгляду відповідно до статей 8 і 17 Закону України «Про звернення громадян» – 9 (0,1 %).

Звернення до райдержадміністрації надходять, як безпосередньо від громадян, так і за дорученням вищестоящих органів влади, від інших установ та організацій.

	Звернення:
	Кількість

звернень за

2015 рік
	% від загальної кількості звернень за

2015 рік
	Кількість звернень за

2014 рік
	% від загальної кількості звернень за 2014 рік

	- від громадян
	2748
	51
	2043
	68

	- із вищестоящих органів влади (КМДА, КМР, Адміністрація Президента, Верховна Рада України)
	2350
	43
	794
	26

	- органи прокуратури України
	32
	0,5
	89
	3

	- від інших організацій та установ
	299
	5,5
	87
	3

	Всього
	5429
	100
	3013
	100


В рамках реалізації пілотного проекту із розміщення пересувних громадських приймалень Київського міського голови було опрацьовано 410 звернень громадян, за результатами розгляду були надані вичерпні відповіді заявникам після попереднього погодження з профільним заступником голови КМДА. 

У всіх зверненнях, які надійшли протягом звітного періоду, розглянуто понад 6000 питань.

Перше місце серед порушених громадянами питань – це питання житлово-комунального господарства (утримання, ремонт будинків, оплата квартир та комунальних послуг, встановлення і повірка лічильників холодної та гарячої води, встановлення лічильників теплової енергії, благоустрій прибудинкових територій) – 35 %, друге місце займають питання житлового забезпечення (поліпшення житлових умов, реєстрації в гуртожитках, надання ордерів на займані кімнати в гуртожитках та ін.) – 25 %, третє місце займають питання соціального захисту та охорони здоров’я – 11 %.

Із загальної кількості заявників, які вказали свої пільгові категорії, отримані звернення від: інвалідів ВВВ та учасників ВВВ - 13, інвалідів війни, учасників війни - 30, учасників бойових дій та дітей війни - 167, інвалідів І,ІІ,ІІІ груп - 107, учасників ліквідації та осіб, що потерпіли внаслідок аварії на ЧАЕС - 23, ветеранів праці - 58, жінок, яким присвоєно звання «Мати-героїня”» - 5, одиноких матерів та багатодітних сімей - 22, учасників АТО - 520, родичів учасників АТО – 29, інші пільгові категорії – 1.

У зверненнях громадян зазначених категорій найчастіше були порушені питання соціального забезпечення, надання житла на пільгових умовах, житлово-комунального господарства.

Впродовж звітного періоду у відповідності до затвердженого графіку, який розміщений на ВЕБ-сайті ГРДА та у відділі роботи із зверненнями громадян, керівництвом адміністрації проводились особисті, виїзні прийоми громадян та прямі («гарячі») телефонні лінії. 

Головою райдержадміністрації проведено 35 особистих прийоми громадян, під час яких прийнято 194 мешканці району та 31 виїзний особистий прийом – прийнято 106 громадян, проведено 6 прямих («гарячих») телефонних ліній – надійшло 7 дзвінків.

На виконання Указу Президента України від 07.02.2008 № 109 «Про першочергові заходи щодо забезпечення реалізації та гарантування конституційного права на звернення до органів державної влади та органів місцевого самоврядування» створена постійно діюча комісія з питань розгляду звернень громадян.  

Протягом звітного періоду було проведено 11 засідань постійно діючої комісії, де були розглянуті звернення громадян, що потребували комісійного розгляду та прийняття відповідних рішень. 

На виконання Указу Президента України від 07.02.2008 № 109 «Про першочергові заходи щодо забезпечення реалізації та гарантування конституційного права на звернення до органів державної влади та органів місцевого самоврядування», для здійснення перевірки стану виконання доручень, наданих Київською міською державною адміністрацією та керівництвом Голосіївської райдержадміністрації було організовано 11 виїзних днів контролю. За результатами виїзних днів контролю були складені відповідні акти та підготовлені інформаційні довідки на ім’я голови Голосіївської районної в місті Києві державної адміністрації.

На виконання Указу Президента України № 109/2008 відділом роботи із зверненнями громадян щоквартально надаються пропозиції щодо заслуховування на апаратних нарадах у голови райдержадміністрації керівників структурних підрозділів про роботу із зверненнями громадян та затверджується графік звітування керівників структурних підрозділів про роботу із зверненнями громадян особисто перед головою райдержадміністрації. 

Чотирнадцять керівників структурних підрозділів (начальник управління освіти, директор КП «Дирекція з управління та обслуговування житлового фонду Голосіївського району», начальник відділу економіки, начальник відділу з питань майна комунальної власності, начальник управління житлово-комунального господарства, начальник відділу у справах сім’ї, молоді та спорту, начальник відділу з питань надзвичайних ситуацій, начальник управління праці та соціального захисту населення, начальник відділу торгівлі та споживчого ринку, начальник управління охорони здоров’я, начальник Служби у справах дітей, начальник управління будівництва та архітектури, начальник відділу обліку та розподілу житлової площі, директор КП по утриманню зелених насаджень) прозвітували про роботу із зверненнями громадян особисто перед головою райдержадміністрації.

З метою забезпечення належної роботи із розгляду звернень громадян та у відповідності до затвердженого графіку, працівниками відділу роботи із зверненнями громадян були проведені перевірки організації роботи зі зверненнями громадян в структурних підрозділах адміністрації: відділі обліку та розподілу житлової площі, відділі контролю за благоустроєм, відділі з питань майна комунальної власності, управлінні охорони здоров’я, відділі торгівлі та споживчого ринку, відділі у справах сім’ї, молоді та сорту, комунальному підприємстві «Керуюча компанія з обслуговування житлового фонду Голосіївського району м. Києва», відділі з питань надзвичайних ситуацій, Службі у справах дітей, управлінні житлово-комунального господарства, управлінні освіти, управлінні будівництва та архітектури.

Стан виконавської дисципліни із розгляду звернень громадян перебуває на постійному контролі в райдержадміністрації, випадки порушення термінів виконання звернень громадян були розглянуті на нарадах у керівника апарату та враховані при нарахуванні премії під час підведення підсумків роботи. 

