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ІНФОРМАЦІЯ
про виконання указів, розпоряджень доручень Президента України, інших директивних документів та службової кореспонденції Голосіївської районної в місті Києві державної адміністрації у першому півріччі 2017 року
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 району, які перебували на виконанні протягом першого півріччя 2017 року.

Робота з документами в Голосіївській районній в місті Києві державній адміністрації у першому півріччі 2017 року здійснювалась відповідно до Регламенту адміністрації 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. 
Функції діловодного процесу в Голосіївській районній державній адміністрації, 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 зняття з контролю здійснює відділ організації діловодства та контролю апарату адміністрації.
Системою електронного документообігу за перше півріччя 2017 ріку відповідно до груп документів зафіксовано 24956 документів, що на 4,5 % більше ніж за відповідний період минулого ріку:

1. Отримано вхідної кореспонденції:                                           10264
2. Опрацьовано вихідної кореспонденції                                       8149
- із них: 

- на виконання доручень                                                                 5410;
- ініціативні                                                                                      2739;
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- внутрішня переписка                                                                     3242.
Вхідна кореспонденція реєструвалась в день її надходження та розглядалась у визначені терміни керівництвом адміністрації. 
За характером питань вхідна кореспонденція розподілялась на:
	Внутрішня політика, взаємодія із ЗМІ та міжнародні відносини
	33

	Діловодство, архівна справа та електронне урядування, виконання контрольного доручення, лист за належністю, погодження документів
	221

	Питання комунальної власності
	415

	Сімя та молодь, спорт і фізична культура
	324

	Благоустрій охорона природного середовища,екологія, транспорт МАФи та ТС, паркування
	499

	Будівництво та архітектура
	209

	Бюджет та фінанси
	354

	Судові питання
	329

	Житлове забезпечення
	96

	Житлово-комунальне господарство
	1080

	Захист прав дітей
	36

	Зв'язок та інформатизація, захист інформації
	22

	Землекористування
	20

	Інше
	433

	Кадрові питання, перепідготовка та підвищення кваліфікації, нагородні питання
	448

	Культура і мистецтво, охорона культурної спадщини
	72

	Мобілізаційна робота
	46

	Надзвичайні ситуації
	141

	Організаційні питання
	1208

	Освіта і наука
	19

	Охорона здоров’я та медичне забезпечення
	53

	Паливо, енергетика та енергозбереження
	18

	Підприємництво та регуляторна політика
	1345

	Правопорядок
	101

	Праця та зайнятість, охорона праці
	99

	Промисловість, науково-технічна та інноваційна політика
	46

	Реклама
	7

	Соціальний захист різних верст населення
	292

	Соціально-економічний розвиток та інвестиції
	85

	Торгівля та побутове обслуговування
	241

	Утримання тварин
	4

	Шляхове господарство
	108

	Вибори
	257

	Декілька питань
	26

	Господарські питання
	165

	Адміністративні послуги
	1759

	Запобігання та протидія корупції
	37

	Заборгованість
	19

	Ремонтні роботи
	35

	Про співпрацю
	8

	Питання оренди землі та майна
	337

	Прохання особистого прийому керівництва
	1
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Провадження виконавчої і розпорядчої діяльності здійснювалось шляхом видання розпоряджень голови адміністрації. Виконувались організаційно-технічні та методичні вимоги щодо оформлення, випуску розпоряджень. 
За звітний період видано 349 розпоряджень голови адміністрації, з них: 

- втратило чинність 18 розпоряджень;

- внесено зміни до 21 розпорядження, 
- подано на державну реєстрацію до Головного управління юстиції у м.Києві 6 розпоряджень із них: 3 зареєстровано, 3 не підлягало реєстрації. Було поставлено на контроль 15 розпоряджень, які визначали конкретні завдання та строки із них виконано - 8 знаходиться на виконані - 7.
За перше півріччя 2017 року відправлено 6040 поштових листів з них:

- простих                                                                   4014;
- рекомендованих                                                     2026, 
що на 108 % більше за аналогічний період 2016 року.
Виготовлено нумерованих бланків листів адміністрації 11861 одиниць та бланків розпоряджень 1114 одиниць.

Протягом звітного періоду підрозділами адміністрації, комунальними підприємствами району підлягало виконанню 1282 контрольних доручення. Із загальної кількості взятих на контроль завдань виконано своєчасно – 1196 доручень (93 %), виконано з порушенням встановлених термінів – 86 доручень.

На постійному контролі у відділі знаходяться укази, розпорядження, доручення Президента України та Адміністрації Президента, доручень Верховної Ради України та комітетів Верховної Ради України, постанови, розпорядження та доручення Кабінету Міністрів України. Всі завдання виконані своєчасно.

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).

Особливу увагу відділ приділяє своєчасності виконання депутатських звернень та запитів. За звітній період було опрацьовано 243 депутатських звернення та запити. На виконання депутатських звернень, які потребували додаткового опрацювання, направлялись проміжні відповіді.

Із загальної кількості запитів і звернень допущено порушення термінів виконання 28 звернень.
За інформацією контрольно-аналітичного управління КМДА за звітний період порушено терміни виконання 2 доручень голови Київської міської державної адміністрації щодо «Списання споруд із балансу спеціальної школи-інтернату I-III ступенів № 9 міста Києва на вул.Сєченова, 9» (вх. № 40172/85-2015 від 02.02.2017). Термін надання інформації: 03.03.2017, фактично виконано:  06.03.2017. (вх. № 40172/88-2015 від 13.04.2017). Термін надання інформації: 03.05.2017, фактично виконано: 10.05.2017. Порушення термінів допущено відділом з питань майна комунальної власності. Всі інші завдання виконані своєчасно.

Також на постійному контролі у відділі організації діловодства та контролю знаходяться запити на інформацію, що надходять від юридичних осіб та від об’єднань громадян без статусу юридичної особи. За перше півріччя 2017 року 
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до Голосіївської районної в місті Києві державної адміністрації надійшло 114 запитів на інформацію, з яких 22 виконано з порушенням терміну.

На контролі у відділі знаходяться протокольні доручення, напрацьовані на засіданнях Колегії та апаратних нарадах у голови Голосіївської районної в місті Києві державної адміністрації.
За період з 01.01.2017 по 30.06.2017
	Підлягало виконанню
	- 156 доручень;

	виконано своєчасно
	 - 130;

	знаходиться на виконанні
	 - 6;

	виконано частково 
	 - 16;

	не виконано
	- 4.


Аналізуючи та порівнюючи стан виконавської дисципліни за аналогічний період 2016 року, виконавська дисципліна погіршилась.

За звітний період 2017 року найбільше порушено термінів виконання документів такими підрозділами:

- Відділ з питань реєстрації місця проживання/перебування фізичних осіб – 369;
- Управління будівництва та архітектури – 75;
- Відділ з питань майна комунальної власності – 65.

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);

- надання неправдивої або неповної інформації;

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

Організація роботи з документами в структурних підрозділах райдержадміністрації та комунальних підприємствах району потребує покращення. 

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, співробітники відділу в телефонному режимі нагадували про своєчасне подання інформації. Керівництву адміністрації надавалась інформація щодо проблемних питань, які виникали при виконанні контрольних доручень та службової кореспонденції.

Для з’ясування причин невиконання документів та вжиття заходів щодо їх оперативного відпрацювання щочетверга проводились дні контролю за участю керівників підрозділів. Щомісяця відділ інформував голову адміністрації, першого заступника голови, заступника голови та керівника апарату про стан виконавської дисципліни у підрозділах адміністрації та комунальних підприємствах. 

У відповідності до вимог Регламенту, а саме, розділу ІX, глава 4, п. 4.12. «У разі порушення термінів виконання документів без поважних причин за  поданням 
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керівника апарату, на підставі інформації відділу організації діловодства та контролю та відділу роботи зі зверненнями громадян, працівнику за рішенням голови адміністрації може бути враховано порушення виконавської дисципліни при встановленні премії за поточний місяць або накладено дисциплінарне стягнення, включаючи звільнення з роботи в порядку, встановленому законодавством».

Відповідно до плану роботи відділу організації діловодства та контролю, а також з метою покращення та удосконалення роботи відділів та управлінь Голосіївської районної в місті Києві державної адміністрації було проведено перевірку організації та здійснення контролю за виконанням контрольних документів та службової кореспонденції в управлінні житлово-комунального господарства у фінансовому управлінні.
В ході перевірки відділом надано рекомендації щодо покращення організації роботи з контрольними документами та службовою кореспонденцією, а також роботи в інформаційно-телекомунікаційній системі «Єдиний інформаційний простір територіальної громади міста Києва» на базі системи електронного діловодства «АСКОД».
Даний аналіз стану виконання документів свідчить про необхідність підвищення персональної відповідальності працівників за роботу з документами. Від рівня виконавської дисципліни, належної роботи із службовою кореспонденцією і власних рішень залежить у значній мірі результативний показник діяльності районної державної адміністрації та задоволення мешканців Голосіївського району.
Начальник відділу організації
діловодства та контролю 
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