ІНФОРМАЦІЯ
про виконання указів, розпоряджень, доручень Президента України, 
інших директивних документів та службової кореспонденції 
у 2016 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 2016 року.

Робота з документами в Голосіївській районній в місті Києві державній адміністрації у 2016 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 2016 році здійснювались функції діловодного процесу, видання організаційно-розпорядчих документів та опрацювання вхідної та вихідної документації в інформаційно-телекомунікаційній системі «Єдиний інформаційний простір територіальної громади міста Києва» на базі системи електронного діловодства «АСКОД» з моменту їх створення, попереднього розгляду, реєстрації, переадресування, контролю та закриття.

На сьогодні у системі електронного документообігу АСКОД задіяні 350 користувачів у апараті, структурних підрозділах адміністрації та комунальних підприємствах, що надає можливість перейти на більш прогресивний вид діяльності роботи з електронними документами. 
Вхідна кореспонденція реєструвалась в день її надходження та розглядалась у визначені терміни керівництвом адміністрації.
Системою електронного документообігу за 2016 рік відповідно до груп документів зафіксовано 42402 документа, що на 14% більше ніж за відповідний період минулого року:
- підлягало виконанню 20825 документів службової кореспонденції та контрольних документів з них:

- надійшло з КМДА – 6745;
- зареєстровано відділом організації діловодства та контролю – 14080;

- доручень визначених контрольними документами – 1194.

Також протягом 2016 року підлягало виконанню 612 нормативно-розпорядчих документів з них:

- розпоряджень міського голови – 42;

- рішень Київської міської ради – 365;

- розпоряджень КМДА – 205.
За 2016 рік відділом організації діловодства та контролю апарату Голосіївської районної в місті Києві державної адміністрації зареєстровано 294 запити на отримання публічної інформації (від юридичних осіб – 280 та від об’єднань громадян без статусу юридичної особи – 14) з них:

- безпосередньо до ГРДА надійшло - 109;

- надійшло на виконання з КМДА - 185.

Провадження виконавчої і розпорядчої діяльності здійснювалось шляхом видання розпоряджень голови адміністрації.

За звітний період видано розпоряджень голови адміністрації з основної діяльності – 752 з них:

- поставлено на контроль – 28;

- подано на державну реєстрацію – 13, з них - 12 зареєстровано.
Підготовлено виконавцями вихідних документів – 21577, з них:

- на виконання службової кореспонденції та контрольних документів – 9898;

- ініціативних листів – 4729 

- внутрішній документообіг складає – 6950.

На постійному контролі знаходяться укази, розпорядження, доручення Президента України та Адміністрації Президента. За звітний період підлягало виконанню 157 доручень визначених актами Президента України та адміністрації Президента.

Також проведено аналіз стану виконання постанов, розпоряджень та доручень Кабінету Міністрів України. Так, за 2016 рік забезпечено виконання 392 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 2016 році структурними підрозділами адміністраціями надано відповіді по виконанню 319 протокольних доручень та рішень колегій КМДА. 
Особливу увагу відділ приділяє своєчасності виконання депутатських звернень та запитів. Так, у поточному році опрацьовано 472 депутатських звернень та запитів.
На виконання депутатських звернень, які потребували додаткового опрацювання, направлялись проміжні відповіді.
За період з 01.01.2016 по 31.12.2016 було проведено 9 засідань колегії Голосіївської районної в місті Києві державної адміністрації та 22 апаратні наради у голови Голосіївської районної в місті Києві державної адміністрації. 

Визначено до виконання 223 доручення, серед яких:

- виконано своєчасно – 211;

- виконано з порушенням термінів – 8;

- на виконанні – 4.
Протягом 2016 року відділом виготовлено та пронумеровано бланків листів адміністрації - 20330 одиниць та бланків розпоряджень - 2498 одиниць.

За звітний період здійснено 2869 рекомендованих поштових відправлень та 6935 простих поштових відправлень.

Отримано від поштового відділення 03039 орієнтовно 8785 рекомендованих листів та 1750 цінних листів, а також 1381 простих листів, які було зареєстровано і відділі організації діловодства та контролю.

Аналізуючи та порівнюючи стан виконавської дисципліни за аналогічний період 2015 року рівень виконавської дисципліни в загальному покращився, проте в окремих структурних підрозділах - знизився.
Так з порушенням встановлених термінів виконано 548 контрольних документів та службової кореспонденції. З них допущено 174 порушень при розгляді контрольних документів.

Найбільшу кількість порушень виконавської дисципліни допущено:

- управлінням будівництва та архітектури – 168 - 192;

- відділом з питань майна комунальної власності – 161 - 115;

- відділом з питань реєстрації місця проживання/перебування фізичних осіб – 35.
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 (недотримання вимог Інструкції з діловодства);

- зволікання із виконанням доручень після направлення керівництву КМДА, РДА подання на продовження термінів виконання;
- недотримання встановлених вимог при підготовці проектів документів в електронній системі документообігу «Аскод».
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 звітного періоду відділом організації діловодства та контролю проведено 4 перевірки стану виконання контрольних документів і службової кореспонденції в структурних підрозділах адміністрації. За результатами проведених перевірок відділом надано рекомендації щодо покращення відповідної роботи у структурних підрозділах адміністрації.

Щомісяця до 20 числа відділ інформував голову, першого заступника голови, заступника голови та керівника апарату 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. 
