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ПЕРВОМАЙСЬКА   МІСЬКА   РАДА
Миколаївської  області
68 СЕСІЯ                   7  СКЛИКАННЯ

РІШЕННЯ

 від  09.08.2018 року № 4
        м.Первомайськ 
Про  звіт керуючої справами виконавчого 

комітету міської ради Постернак Л.Ф. про 
роботу  за 2017 рік  та І квартал 2018 року 


Відповідно до пункту 11 частини першої статті 26 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», на виконання рішення Первомайської міської ради №15 від 31.05.2018 року «Про заслуховування звітів заступників міського голови та керуючої справами виконавчого комітету міської ради», заслухавши звіт керуючої справами виконавчого комітету міської ради Постернак Л.Ф. про роботу за 2017 рік та І квартал 2018 року, міська рада

ВИРІШИЛА:


1. Звіт керуючої справами виконавчого комітету міської ради Постернак Л.Ф. про роботу за 2017 рік та І квартал 2018 року взяти до відома (Додаток).


2. Відповідальність за виконання даного рішення покласти на міського голову.


3. Контроль за виконанням даного рішення покласти на постійну комісію міської ради з питань законності, самоврядування, депутатської діяльності,  регламенту, зв’язків ради, засобів масової інформації, регуляторної політики, запобігання і протидії корупції та захисту прав споживачів. 
Міський голова 







     Л.Г.Дромашко
Додаток
до рішення міської ради

09.08.2018             № 4
Звіт керуючої справами виконавчого комітету міської ради

Постернак Л.Ф. про роботу за 2017 рік та І квартал 2018 року
Робота керуючої справами виконавчого комітету міської ради здійснюється відповідно до рішення виконавчого комітету міської ради від 22.01.2016 року № 1 «Про розподіл функціональних обов’язків між міським головою, секретарем міської ради, першим заступником міського голови, заступниками міського голови та керуючою справами виконавчого комітету міської ради» і її умовно можна поділити на 4 блоки: планування, організаційно-методична та координаційна робота, контроль та матеріально-технічне забезпечення.

1. Планування.

На підставі пропозицій структурних підрозділів міської ради мною підготовлені проекти Планів роботи виконавчих органів міської ради на ІІ півріччя 2017 року та І півріччя 2018 року, які затверджені рішеннями виконавчого комітету міської ради від 29.06.2017 року №350 та від 28.12.2017 року №671, якими заплановані дати проведення засідань виконавчого комітету та перелік основних питань, дати проведення засідань дорадчих органів виконавчого комітету міської ради, перелік питань для розгляду на нарадах при міському голові, тематика нарад при секретарю міської ради, заступниках міського голови, керуючій справами виконавчого комітету міської ради, перелік питань для розгляду на апаратних навчаннях, робота по контролю за виконанням розпоряджень голови облдержадміністрації, рішень виконавчого комітету та розпоряджень міського голови, організаційні заходи виконавчих органів по підготовці відзначення Державних, професійних свят та урочистостей, заходи в рамках виконання законодавства про звернення громадян та в рамках СУЯ. 

З урахуванням планів роботи виконкому на півріччя протягом звітного періоду станом на 1 число наступного місяця підготовлено 15 планів основних заходів, що проводяться міським головою, секретарем міської ради, першим заступником міського голови, заступниками міського голови та керуючою справами виконавчого комітету, який оприлюднюється на сайті міста в Календарі заходів Первомайської міської ради та її виконавчого комітету, до якого протягом поточного місяця (у разі необхідності) вносяться зміни на підставі повідомлень структурних підрозділів.
2. Організаційно-методична та координаційна робота
Протягом звітного періоду забезпечувалась організаційно-методична діяльність виконавчого комітету, підготовка матеріалів на його розгляд. У зв’язку із цим підготовлено 22 розпорядження міського голови про скликання засідання виконавчого комітету. Організовано проведення 22 засідань виконавчого комітету (з них – 7 позачергових); підготовлено 22 порядків денних засідань виконавчого комітету; проконтрольовано формування матеріалів в електронному та паперовому вигляді та забезпечено надання їх членам виконавчого комітету; матеріали в електронному вигляді також направлені до ознайомлення депутатам міської ради. На засіданнях виконавчого комітету розглянуто 830 проектів рішень, 8 - не прийнято, прийнято – 822, з них 124 в робочому порядку.
Структурні підрозділи виконавчого комітету міської ради визначені структурою Первомайської міської ради та її виконавчих органів, затвердженою рішенням міської ради від 17.12.2015 №10 «Про затвердження структури Первомайської міської ради та її виконавчих органів», до якої у звітному періоді у зв’язку з необхідністю 4 рази вносились зміни.
Основою формування складу посадових осіб місцевого самоврядування є конкурсний відбір та просування з кадрового резерву.
Протягом 2017 року та I кварталу 2018 року було організовано оголошення на проведення 31 конкурсу; із 21 засідання конкурсної комісії на заміщення вакантних посад посадових осіб місцевого самоврядування виконавчих органів міської ради особисто взяла участь у 12 засіданнях конкурсної комісії.

Організовується та координується робота щодо підвищення кваліфікації працівників як відділів апарату виконавчого комітету, так і управлінь міської ради. Підготовлено та проведено 14 апаратних навчань з працівниками відділів, секторів апарату виконавчого комітету міської ради, управлінь міської ради, де розглянуто 120 питань. За результатами навчань проводиться перевірка знань. З метою підвищення комп’ютерної грамотності працівників виконавчого комітету щомісяця з травня до кінця 2017 року до переліку питань, що розглядались на апаратних навчаннях, включались питання вдосконалення навичок роботи на персональному комп’ютері.

Приділялась увага щодо підвищенню кваліфікації працівників виконавчого комітету на курсах підвищення кваліфікації у сертифікованих центрах: у Миколаївському обласному центрі перепідготовки та підвищення кваліфікації працівників органів державної влади, органів місцевого самоврядування, державних підприємств і організацій, у центрі державних закупівель, в Одеському регіональному інституті державного управління Національної академії державного управління при Президентові України тощо пройшли 65 посадових осіб.

Координувалась робота по програмі «Наше місто: його події, свята та трудові будні». Так, підготовлено два проекти рішень виконкому «Про затвердження розрахунків видатків на виконання Програми «Наше місто: його події, свята, трудові будні» від 13. 01.2017 року №3 та від 12.01.2018 року №9, 9 рішень виконкому щодо внесення змін до розрахунків видатків на виконання Програми «Наше місто: його події, свята, трудові будні». Забезпечувала відповідно до завдань, передбачених рішеннями виконкому з проведення святкових заходів, придбання грамот, подарунків, квітів, підготовку проектів рішень виконкому про нагородження працівників установ, підприємств, організацій міста до Державних свят.
Координувалась робота та надавалось сприяння у виконанні покладених на підпорядковані підрозділи завдань в межах, визначених чинним законодавством, а саме: загального відділу, сектору контролю, архівного відділу, фінансово-господарського відділу та господарської групи апарату виконавчого комітету міської ради та затверджувались (узгоджувались) плани роботи на півріччя, контролювалася підготовка звітів про виконання планів роботи, здійснювався контроль за виконанням окремих напрямків роботи, проведено 45 нарад, де заслухані питання, що відносяться до компетенції роботи цих підрозділів. 

Організовувалась робота в рамках підтримання системи управління якістю у виконавчому комітеті та управліннях міської ради. Так, забезпечено роботу аудиторської групи відповідно до затвердженої програми та плану-графіку по проведенню внутрішніх аудитів відповідно до розпорядження міського голови від 24.03.2017 року №109-р «Про проведення планового внутрішнього аудиту у Первомайській міській раді у 2017 році» у підрозділах; проведено вступну та заключні наради; відкориговано звіт про внутрішній аудит; контролювалась робота щодо усунення зауважень за результатами внутрішнього аудиту; підготовлено нараду при міському голові з аналізу функціонування системи управління якістю в виконавчих органах Первомайської міської ради, сформовано порядок денний цієї наради та складений протокол наради, доручення, надані на нараді, доведені до відповідальних осіб. 02.02.2018 року проведена нарада щодо впровадження ДСТУ ISO 9001:2015 у виконавчих органах Первомайської міської ради». Організована робота щодо приведення документації СУЯ у відповідність до вимог ДСТУ ISO 9001:2015 та підготовлено 16 нових редакцій документів СУЯ, з яких 5 нових редакцій розроблено особисто мною. На підставі наданих пропозицій проведено аналіз та сформовано перелік ризиків у роботі підрозділів міської ради та дій щодо цих ризиків.
Здійснювалось методичне керівництво питань ведення загального діловодства, діловодства за зверненнями громадян, контрольної роботи, архіву та деяких питань, що відносяться до компетенції відділу кадрової та мобілізаційно-оборонної роботи. Так на апаратних навчаннях розглядались питання: в 2017 році - Про вимоги щодо контролю та відпрацювання документів органів вищого рівня та місцевих, Про дотримання вимог Інструкції з діловодства у виконавчих органах Первомайської міської ради, затвердженої рішенням виконкому від 18.03.2013 року №96, Про вимоги законодавства щодо роботи із зверненнями громадян, Про підготовку рішень виконавчого комітету міської ради та розпоряджень міського голови згідно з вимогами Регламенту роботи виконавчого комітету та виконавчих органів Первомайської міської ради та Інструкції з діловодства у виконавчому комітеті Первомайської міської ради, Про вимоги до складання номенклатури справ та формування документів у справи, в 2018 році - Про вимоги Закону України «Про звернення громадян» щодо термінів розгляду звернень, Про вимоги до проведення експертизи цінності документів та майже щомісяця питання, що стосуються роботи відділу кадрової та мобілізаційно-оборонної роботи: декларування, щорічна оцінка, кадровий резерв, щорічні відпустки, службові відрядження, запобігання корупції та інші.
Організовувалась та контролювалась робота щодо підготовки зведеної номенклатури справ виконавчого комітету міської ради на 2017 та 2018 роки, формування архівного відділу апарату виконавчого комітету міської ради документами Національного архівного фонду, підготовки електронних декларацій працівниками апарату виконавчого комітету та перевірки їх подання. Ці питання виносились на апаратні навчання, про що зазначалось вище. В січні-березні 2017-2018 років організовувалась робота відповідальної особи, на яку покладено обов’язки забезпечення застосування електронного цифрового підпису у виконавчому комітеті міської ради, та яка надавала допомогу (при потребі за бажанням декларанта) у заповненні електронних декларацій. Проводилась перевірка факту подачі електронної декларації посадовими особами виконавчого комітету міської ради комісією з питань запобігання та виявлення корупції у виконавчому комітеті міської ради (щорічних, при звільненні, після звільнення, кандидатів на посади) декларацій посадовими виконавчого комітету, членом якої я є. 

Приділялась увага: 

роботі з кадровим резервом, який щорічно формується та оновлюється. Розпорядженнями міського голови від 16.12.2016 року №626-рк та від 28.12.2017 року № 600-рк «Про зарахування до кадрового резерву» затверджено списки осіб зарахованих до кадрового резерву на 2017 та 2018 роки; 

присвоєнню чергових рангів та встановленню надбавки за вислугу років працівникам виконавчих органів міської ради відповідно до вимог Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» (при наявності подання безпосереднього керівника та необхідного стажу роботи на посаді конкретної категорії посадової особи місцевого самоврядування). Протягом звітного періоду черговий ранг було присвоєно 9 особам та встановлено 16 особам надбавку за вислугу років;
проведенню щорічного оцінювання виконання посадовими особами місцевого самоврядування обов’язків і завдань за підсумками роботи за 2016 та 2017 роки. В 2018 році атестаційною комісією (членом якої я є) проведена атестація посадових осіб місцевого самоврядування виконавчих органів міської ради.
Положення про загальний відділ доповнено повноваженнями по роботі з документами ДСК.

Підготовлена та введена в дію нова Посадова інструкція водія автотранспортних засобів господарської групи апарату виконавчого комітету міської ради.
Внесено зміни до посадових інструкцій завідуючого господарством господарської групи та робітника з комплексного обслуговування й ремонту будинків господарської групи апарату виконавчого комітету міської ради.
У разі необхідності організовувалась робота по оновленню списків телефонів посадових осіб та доведення їх зацікавленим посадовим особам та підрозділам.

Організовувалось чергування відповідальних працівників у передсвяткові та святкові дні.

Налагодила роботу щодо створення електронної бази прийнятих з 2016 року рішень виконавчого комітету та розпоряджень міського голови.
Підготовлено особисто проектів рішень виконкому:

Про внесення змін до рішення виконавчого комітету від 22.01.2016 року №43 «Про затвердження складу постійно діючої комісії з питань розгляду звернень громадян та Положення про комісію»;

Про внесення змін до рішення виконкому від 05.09.2006 року № 483 «Про впровадження заохочувальної відзнаки – медалі «За заслуги перед містом»; 

Про затвердження Політики якості виконавчих органів Первомайської міської ради; 

Про затвердження Цілей впровадження Політики якості у виконавчих органах Первомайської міської ради на 2018 рік;

Про внесення змін до рішення виконкому від 22.01.2016 року № 1 «Про розподіл функціональних обов’язків між міським головою, секретарем міської ради, першим заступником міського голови, заступниками міського голови та керуючою справами виконавчого комітету міської ради»; 

3 - Про внесення змін до рішення виконкому від 11.03.2016 року № 106 «Про затвердження регламенту роботи виконавчого комітету та виконавчих органів Первомайської міської ради»;
2 - Про затвердження розрахунків видатків на виконання Програми «Наше місто: його події, свята, трудові будні»;
9 - щодо внесення змін до розрахунків видатків на виконання Програми «Наше місто: його події, свята, трудові будні та інші.

Підготовлено особисто проектів розпоряджень міського голови: 

Про затвердження Положення про підсумований облік робочого часу для працівників виконавчого комітету Первомайської міської ради із змінним режимом роботи;

Про створення робочої групи щодо визначення кандидатур для нагородження медаллю «За заслуги перед містом»;

Про тимчасове відключення від мережі електропостачання будівель гаражів по вул. Михайла Грушевського, 3;
Про призначення відповідального за організацію робіт з експлуатації ліфта 

в приміщенні виконавчого комітету Первомайської міської ради; 
2 - Про призначення осіб, які забезпечують вирішення питань охорони праці в управліннях, відділах та секторах апарату виконавчого комітету міської ради;
Про затвердження Порядку використання службових легкових автомобілів у виконавчому комітеті Первомайської міської ради;

2 - Про створення робочої групи щодо виконання рекомендацій постійної комісії міської ради з питань містобудування, архітектури та земельних відносин;
Про створення робочої групи щодо перевірки облаштування приміщень виборчих дільниць;
Про створення комісії щодо перевірки технічного стану стелі коридору другого поверху правого крила адмінбудівлі по вул. Грушевського, 1;
Про внесення змін до розпорядження міського голови від 16.11.2017 року №17-ра «Про створення комісії»;
Про внесення змін до розпорядження міського голови від 10.03.2017 року №87-р «Про порядок розгляду звернень депутатів Первомайської міської ради, які надішли на ім’я міського голови»;
Про проведення звіту міського голови перед громадою міста;
2 - Про проведення планового внутрішнього аудиту у Первомайській міській раді;
Про заходи впровадження Національного стандарту України ДСТУ ISO 9001:2015 системи управління якістю;
Про заходи стосовно ризиків і можливостей у виконавчих органах Первомайської міської ради;

Про приведення у відповідність чинному законодавству України процедури оформлення службових відряджень в межах України та за кордоном та інші.
Постійно ведеться та удосконалюється робота щодо інформаційного наповнення офіційного веб-сайту міста: Рішенням виконавчого комітету від 13.01.2017 №13 «Про затвердження Порядку забезпечення доступу до публічної інформації», в розробці якого я приймала участь разом із секретарем міської ради, призначено відповідальних осіб з питань доступу до публічної інформації та розміщення інформації на офіційному веб-сайті міста Первомайська та визначена інформація, яка має бути ними оприлюднена. Контролюється робота загального відділу щодо вчасного надання для оприлюднення прийнятих рішень виконкому та виданих розпоряджень міського голови. Досягнуто того, що за звітний період на сайті міста вперше за період існування офіційного веб-сайту міста у визначені Законом терміни оприлюднені всі прийняті рішення виконкому - 822. Починаючи з січня 2017 року врегульоване питання оприлюднення на сайті всіх проектів рішень виконкому: відповідно до змін у регламент роботи, прийнятих рішенням виконкому від 13.01.2017 року №14: до загального відділу проекти рішень надаються із супровідним листом, в якому розробниками зазначається дата розміщення проекту рішення на офіційному веб-сайті міста. Також починаючи з 2017 року вперше на сайті міста оприлюднені 502 розпорядження міського голови з основної діяльності з 512. Не розміщено 10 розпоряджень з грифом ДСК. З січня 2017 року запроваджено оприлюднення на сайті міста також порядку денного засідань виконкому та протоколів засідань виконавчого комітету. Оприлюднені також 34 розпорядження міського голови з особового складу щодо оголошення конкурсів на вакантні посади та 1 розпорядження про призначення керівника КП «Первомайський міський водоканал».
Забезпечується організація особистого прийому громадян як міським головою, секретарем міського голови, заступниками міського голови, керуючою справами виконавчого комітету міської ради так і начальниками управлінь та відділів. За мого сприяння підготовлені розпорядження міського голови від 26.06.2017 року № 236-р, від 15.12.2017 року № 395-р, якими затверджені графіки особистих та виїзного прийомів, проведення телефонних «гарячих ліній» керівництвом виконавчого комітету міської ради та начальниками управлінь і служб міської ради, відділів апарату виконавчого комітету міської ради у ІІ півріччі 2017 року та І півріччі 2018 року. У звітному періоді забезпечено організацію 21 особистого прийому міського голови та 17 виїзних прийомів, в ході яких прийнято 83 громадянина. До мене на особистих прийомах звернулось 7 осіб.

Організовано нагляд за експлуатацією та утриманням у належному стані будинків, споруд та інженерних систем приміщень за адресами вул. Грушевського,1 та 3, у яких розташовуються виконавчі органи Первомайської міської ради. У серпні 2016 року введено в дію Положення про адміністративно-господарський контроль з охорони праці у виконавчому комітеті міської ради (розроблене мною), відповідно до якого два рази на рік: восени (перед початком опалювального сезону) та навесні (після закінчення опалювального сезону) проводиться перевірка будівель, споруд та внутрішніх приміщень, про що складається акт технічного огляду. Щоденно працівниками господарської групи проводиться огляд адмінбудівель виконкому по вул. Грушевського, 1 та 3. Виявлені недоліки, які можуть бути ліквідовані, ліквідовуються негайно, а інші фіксуються в журналі обліку адміністративно-громадського контролю та тримаються на контролі до їх усунення.
Організовувалась робота працівників виконкому щодо участі у суботниках.
Організовувалась робота по підготовці до перевірок питань охорони праці та пожежної безпеки та виконанню приписів по результатам перевірок. 

Організовано підготовку 29 проектів розпоряджень міського голови з питань охорони праці та пожежної безпеки. Розроблено і затверджено Інструкцію відповідального за організацію експлуатації ліфта у виконавчому комітеті Первомайської міської ради, проведені роботи по експертизі ліфта, організовано проведення позачергового технічного огляду ліфта, підготовлені документи та вперше отримано дозвіл на експлуатацію ліфта в адмінбудівлі виконавчого комітету по вул. Грушевського,3, переглянуті і перезатверджені загальна і однолінійні схеми електропостачання виконкому в цілому та для окремих дільниць. Підготовлені документи та вперше проведено ідентифікацію потенційної небезпеки об’єктів – будівель виконавчого комітету за адресами вул. Грушевського,1 та 3, отримано висновки, що дані об’єкти не визнано потенційно небезпечними. Проведено переговори та організовано страхування членів пожежної дружини відповідно до Закону України «Про страхування». 
3. Контроль

Протягом звітного періоду здійснювався контроль за підготовкою рішень виконавчого комітету та розпоряджень міського голови, а саме: здійснювалась перевірка на відповідність вимогам Інструкції з діловодства, регламенту роботи виконавчого комітету та виконавчих органів Первомайської міської ради та на наявність помилок стилістичного ї граматичного характеру всіх 830 проектів рішень виконавчого комітету, 512 розпоряджень міського голови з основної діяльності та 727 - з особового складу. 

Відповідно до розпорядження міського голови від 10.03.2017 року №87-р «Про порядок розгляду звернень депутатів Первомайської міської ради, які надішли на ім’я міського голови» здійснювалось погодження підготовлених відповідей на звернення депутатів міської ради. З 10 березня 2017 року погоджено 465 відповідей.

Здійснювався контроль за веденням діловодства, архівної справи, станом ведення роботи із зверненнями громадян та контрольної роботи в управліннях міської ради та комунальних підприємствах міста. Так відповідно до розпоряджень міського голови від 24.01.2017 року №19-р та від 09.01.2018 року №5 «Про проведення «днів контролю» та оцінки ефективності здійснення контролю за виконанням завдань, визначених актами законодавства» забезпечено плановий та скоординований характер проведення перевірок стану ведення зазначених напрямків роботи. Протягом звітного періоду організовано 12 перевірок в управліннях міської ради: містобудування, архітектури, комунальної власності та земельних питань, житлово-комунального господарства, соціального захисту населення, фінансового, у справах дітей, культури, національностей, релігій, молоді та спорту, освіти та Первомайському міському центрі соціальних служб для сім’ї, дітей та молоді, комунальних підприємствах «Управління пасажирських перевезень», «Первомайська друкарня», «Затишок». Результати перевірок показали, що керівниками перевірених установ в основному забезпечується ведення відповідних напрямків роботи. У перевірених є незначні зауваження. Підготовлено довідки перевірок з рекомендаціями, які направлено керівникам перевірених управлінь та КП.

Питання стану виконавської дисципліни щокварталу виносяться на розгляд на розширених нарадах при міському голові з питань життєдіяльності міста: в лютому, квітні, липні та жовтні 2017 року заслухані питання щодо стану виконавської дисципліни за 2016 рік, І квартал, І півріччя та 9 місяців 2017 року, в лютому 2018 – за 2017 рік. Щомісяця на нарадах при керуючій справами виконкому заслуховується стан виконання документів органів вищого рівня, рішень виконкому та розпоряджень міського голови.

Щокварталу на розгляд членів виконавчого комітету виносяться проекти рішень виконкому щодо забезпечення виконання вимог Закону України «Про звернення громадян», актів Президента України, Кабінету Міністрів України щодо звернень громадян. Щомісяця на нарадах при керуючій справами виконкому заслуховується стан роботи із зверненнями громадян у виконавчому комітеті міської ради.

Контролюється робота щодо задоволення запитів на інформацію, яких за звітний період надійшло 138, вчасне їх відпрацювання, підготовка щомісячних звітів та розміщення їх на сайті міста. Питання щодо стану роботи із запитами на інформацію заслуховуються періодично на нарадах при керуючій справами виконкому.
Ведеться контроль за дотриманням режиму роботи: періодично перевіряється час приходу на роботу, на апаратних навчаннях постійно звертається увага на необхідність дотримання розпорядку дня.

4. Матеріально-технічне забезпечення

На підставі потреби відділів апарату виконавчого комітету міської ради та управлінь міської ради: економіки та у справах дітей, яку вони надають на міського голову, здійснюється їх матеріально-технічне забезпечення. За звітний період придбано: 7 безперебійників, 5 системних блоків, 3 монітори, 1 багатофункціональний пристрій, 1 ноутбук, миші, клавіатури, картриджі до ксероксів, 3 кондиціонери, 4 вогнегасники; до адмінбудівлі по вул.Грушевського, 1 прокладено новий кабель; для сектору з питань реєстрації місця проживання фізичних осіб придбано шафи та полиці для зберігання документів, на І поверсі адмінприміщення по вул.Грушевського, 3 упорядковане хаотичне розвішування об’яв та оголошень – замовлено та встановлено інформаційну дошку; здійснена заміна старих вікон на металопластикові на технічному поверсі та у відділі Державного реєстру виборців в адмінприміщенні по вул.Грушевського, 3. Здійснювалось придбання канцтоварів, конвертів, бланків, штампів, книг реєстрації, ключів до програм, передплата періодичних видань, миючих засобів, господарського інвентарю, ламп, світильників, кранів, автозапчастин тощо.

Організовувалась робота господарської групи щодо прибирання приміщень, прибудинкової території, заміні замків, ламп та світильників, ремонту дверей, розеток, вимикачів, бачків та фурнітури до унітазів, столів, стільців, підготовки сесійної зали до проведення круглих столів, врізання кранів у стояки системи опалення тощо.

На виконання припису управління держпраці Миколаївської області проведений ремонт машинного приміщення ліфта; на виконання припису головного управління ДСНС України у Миколаївській області світильники з лампами розжарювання у приміщеннях гаражів та підвальному приміщенні укомплектовано ковпаками з захисного суцільного скла, організована підготовка кошторисної документації на встановлення пожежної сигналізації на суму 309 тис. грн., обрахування вартості на встановлення вентиляційної системи в приміщенні ЦНАП на 32 тис. грн. (на виконання протокольного доручення виконавчого комітету) (бюджетні запити надавались – кошти не виділені). 

Залишаються невирішеними також питання, які потребують значного фінансування: 
є проблеми з автомобілями, що перебувають на балансі виконкому, та постійно виходять з ладу (потрібна заміна двигуна, шин та колес);
потребують ремонту дах гаражів виконкому та самі гаражі (кошторисна документація наявна), частина даху в адмінприміщенні по вул. Грушевського, 3 (сума обрахована);
потребує ремонту стеля коридору другого поверху правого крила адмінбудівлі по вул. Грушевського, 1(кошторисна документація наявна);
потребує фарбування дах адмінбудівлі по вул.Грушевського, 1;

вкрай необхідна заміна вхідних дверей адмінбудівлі по вул. Грушевського, 3 (сума обрахована) та зі сторони парадного входу-виходу із РАГС адмінбудівлі по вул.Грушевського, 1;
потребує капітального ремонту внутрішня система опалення в адмінбудівлі по вул. Михайла Грушевського, 1 (проектна документація є в наявності).

Окрім всього іншого взяла участь у роботі таких комісій, робочих груп:

· в 6 комісіях з перевірки знань по охороні праці, 2 з яких очолювала особисто;

· в 12 засіданнях конкурсних комісій;

· в роботі атестаційної комісії по проведенню атестації посадових осіб місцевого самоврядування;
· очолила роботу 2-х робочих груп щодо розгляду рекомендацій постійної комісії міської ради з питань містобудування, архітектури та земельних відносин відповідно до розпоряджень міського голови від 08.08.2017 року №280-р та 08.08.2017 року №281-р;
· в засіданнях 6-ти робочих груп відповідно до розпоряджень міського голови від 08.06.2017 року №220-р, від 31.07.2017 року №270-р, від 16.08.2017 року №286-р, від 23.08.2017 року № 291-р, від 26.10.2017 року №348-р, від 30.10.2017 року №350-р;
· в роботі комісій відповідно до розпоряджень міського голови від 30.10.2017 року №12-рк, від 13.11.2017 року №16-рк та від 22.02.2018 року № 91-рк;
· в роботі організаційного комітету з підготовки та відзначенню 80-річчя від дня утворення Миколаївської області відповідно до розпорядження міського голови від16.06.2017 року.
Підготовлено листів організаційного характеру - 12

Підготовлено інформацій на листи – 10.

Відпрацьовано протокольних доручень виконавчого комітету міської ради – 2.

Відпрацьовано рекомендацій постійних комісій міської ради – 6.

Відпрацьовано 2 депутатських звернення та 2 звернення народного депутата України.

У 2017 році взяла участь у 2-х семінарах-навчаннях з електронного урядування та рамках реалізації проекту «Прозорість та підзвітність між владою і громадянами», який отримав перемогу в конкурсі проектів, що спрямовують розвитку місцевої демократії в Україні та проводився Радою Європи, у роботі робочої групи по обміну досвідом у м. біла Церква.

Подальша моя робота і надалі буде направлена на підтримання стабільної роботи структурних підрозділів виконавчого комітету міської ради.

Основні показники роботи підпорядкованих підрозділів 

за І півріччя 2017 року у порівнянні з І півріччям 2016 року:

Загальний відділ апарату виконавчого комітету міської ради:
	 №№

пп
	Вид роботи
	2017 рік

	І квартал
2018 року.

	1
	2
	3
	4

	1
	Забезпечено організаційну та технічну підготовку засідань виконавчого комітету
	16
	6

	2
	Зареєстровано та розіслано за призначенням рішень виконкому:

     в т.ч. в робочому порядку

Підготовлено рішень виконкому для оприлюднення на офіційному сайті міста

Опрацьовано проектів рішень виконкому
	672

121

672

5


	150

3

150

3

	3
	Зареєстровано та розіслано за призначенням розпоряджень міського голови:

Підготовлено розпоряджень міського голови для оприлюднення на офіційному сайті міста (за виключенням ДСК)

	409

399
	103

103

	4
	Зареєстровано та здійснено контроль за виконанням в термін запитів згідно Закону України «Про доступ до публічної інформації»
Зареєстровано відповідей на запити згідно Закону України «Про доступ до публічної інформації»
	45

45
	5

5

	5
	Зареєстровано та технічно оброблено вхідних документів, 

          в т.ч. депутатських звернень депутатів міської ради 
	8363

421
	2309

44

	6
	Зареєстровано вихідних документів
	10180
	2664

	7
	Підготовлено відповідей на контрольні документи
	16
	4

	8
	Підготовлено виступів на апаратні навчання
	2
	1

	9
	Перевірено стан діловодства в управліннях та службах міської ради, комунальних підприємствах міста 
	10
	2


Архівний відділ апарату виконавчого комітету міської ради

	№ з/п
	Вид роботи
	2017 рік

	І квартал
2018 року.

	
	
	 план
план
	 факт
	план
	факт

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	Перевіряння наявності і стану справ документів управлінської документації (од.зб.) (поаркушевий перегляд кожної справи, перевіряння фізичного стану та умови зберігання)
	321
	412
	429
	554

	2
	Складання актів та аркушів перевіряння документів управлінської документації та їх реєстрація
	6
	6
	4
	4

	3
	Упорядкування документів управлінської документації (од.зб.)
	-
	68
	-
	18

	4
	Каталогізація управлінських документів (од.зб./картка)
	56/20
	56/20
	16/21
	16/21

	5
	Складання і ведення номенклатури справ відділу 
	1
	1
	1
	1

	6
	Складання звіту за рік за формами: 110, 201, 202, 206, 207, 209, 212, 213 та пояснювальні до них
	1
	1
	-
	-

	7
	Упорядкування документів (справи) (проведення експертизи цінності документів, прошивання та обклеювання справ, нумерація аркушів та оформлення титульного аркушу)
	-
	345
	135
	135

	8
	Приймання на державне зберігання управлінської документації (од.зб.)


	303
	204
	130
	135

	9
	Приймання на зберігання документів з кадрових питань (особового складу) ліквідованих справ (од.зб.)
	30
	141
	143
	13

	10
	Оформлення обкладинок (титульних аркушів) справ
	303
	204
	130
	135

	11
	Картонування справ (справа)
	303
	204
	-
	-

	12
	Проставлення архівних шифрів на справи
	303
	204
	130
	135

	13
	Написання та наклеювання ярликів на картонажі (ярлик)
	38
	41
	
	

	14
	Розміщення картонажів на полиці стелажів
	25
	23
	
	

	15
	Знепилювання картонажів із вийманням документів
	100
	100
	
	

	16
	Облік нових надходжень фондів та ведення книги обліку надходження (запис)
	4
	7
	-
	3

	17
	Складання карток фондів (нові) та внесення змін до карток фондів (існуючі)
	6
	11
	-
	3

	18
	Складання описів справ управлінської документації та особового складу (заголовок)
	503
	588
	130
	169

	19
	Організація роботи ЕК (засідання)
	4
	4
	1
	1

	20
	Схвалено та погоджено на засіданнях ЕК:

- описів справ постійного зберігання, кадрових питань підприємств-джерел комплектування НАФ та ін.. управлінь, підприємств, організацій, в т.ч. ліквідованих підприємств (опис/заголовок);

- номенклатур справ (к-ть номенк./

к-ть статей); 

- актів про вилучення для знищення документів, не внесених до НАФ (акт/к-ть справ)
	9/503

-

-
	9/588

14/2949

3/2533
	1/30

-

-
	2/169

14/2606

1/113

	21
	Формування та ведення справ фондів, в т.ч. наглядових
	6
	11
	2
	3

	22
	Видавання справ до читальної зали (в т.ч. зустрічні перевірки-звіряння спеціалістами ПФУ)
	1608
	1553
	300
	317

	23
	Виконання запитів соціально-правового характеру
	840
	973
	210
	249

	24
	Виконання копій з архівних документів сторінок
	150
	187
	40
	32

	25
	Переміщення справ в середині архівосховища з ціллю раціонального розміщення справ
	130
	345
	100
	112

	26
	Видача архівних довідок майнового та соціально-правового характеру із позитивним результатом
	840
	919
	198
	224


Фінансово-господарський відділ апарату виконавчого комітету міської ради:
	№
	Вид роботи
	2017 рік
(кіл.)
	І квартал 

2018 року

(кіл.)

	1
	2
	3
	4

	1
	Підготовка звіту в  статистику “Звіт праці”
	   16
	3

	2
	Підготовка звітів по енергоносіях в фінуправління
	12
	3

	3
	Підготовка звіту по ф. №2  в фінуправління та УДКСУ
	132
	33

	4
	Підготовка звіту по формах  №4,  №7   в фінуправління та УДКСУ
	84
	21

	5
	Відпрацювання та підготовка відповідей на вхідну документацію
	136
	52

	6
	Надання звіту про заборгованість по орендній платі та за комунальні  послуги орендарів
	12
	3

	7
	Нарахування орендної плати та виписка рахунків по оренді приміщень електроенергію  та податку на землю 
	366
	76

	8
	Нарахування та виплата зарплати  
	12
	3

	9
	Підготовка звіту 1-ДФ Податковий розрахунок сум доходу,нарахованого(сплаченого) на користь фізичних осіб
	4
	1

	10
	Підготовка звітів в управління статистики:

Звіт про використання робочого часу (кв)

Місячний звіт з праці 

Квартальний звіт

Звіт  про роботу  автотранспорту

Звіт  про наявність  дорогоцінних металів


	12
	3

	11
	Підготовка звіту про нарахування єдиного внеску в Пенсійний фонд 


	12
	3

	12
	Підготовка звіту в фонд соціального страхування

Розрахункова відомість про нарахування і перерахування страхових внесків
	4
	1

	13
	Підготовка звіту в фонд соціального страхування:

Розрахункова відомість про нарахування і перерахування  страхових внесків та витрачання коштів фонду соціального страхування від  нещасних випадків на виробництві та професійних захворювань України
	4
	1

	14
	Підготовка звіту по енергоносіям
	12
	3

	15
	Ведення журналу реєстрації авансових звітів та платіжних відомостей
	279
	64

	16
	Ведення журналу реєстрації договорів
	87
	25

	17
	Ведення фактичних, касових видатків, та отримання фінансування .
	265
	82

	18
	Банк
	120
	30

	19
	Ведення меморіальних ордерів


	240
	60

	20
	Ведення заявок на фінансування
	165
	27

	21
	Аналіз придбання канцтоварів
	1
	1

	22
	Ведення обліку дебіторів та кредиторів
	12
	3

	23
	Підготовка актів звірок з дебіторами та кредиторами
	38
	15

	24
	Контроль за фінансуванням  виконкому згідно кошторисів
	120
	30

	25
	Підготовка довідок по зарплаті
	185
	150

	26
	Ведення головної книги
	12
	3

	27
	Підготовка платіжних доручень
	1108
	384

	28
	Підготовка рішень міської ради,розпоряджень міського голови
	25
	8

	29
	Виписка довіреностей
	88
	17

	30
	Вивчення нових нормативних документів
	250
	85

	31
	Прийняття участі в апаратних навчаннях 
	10
	3

	32
	Внесення даних в бухгалтерську програму 

« Афіна»-Бухгалтерія
	240
	60

	33
	Внесення даних в програму  « Медок»
	120
	30

	34
	Внесення даних в програму  « Місцеві бюджету»
	240
	60

	35
	Внесення даних на веб-портал « Е-дата»
	0
	30

	36
	Внесення даних в «Е-звітність»
	0
	150

	37
	Внесення даних в «СДО-звітність «Казна»
	0
	150

	38
	Внесення даних в бухгалтерську програму 

«Афіна» -Зарплата
	12
	3

	39
	Перевірка кошторисів витрат згідно затверджених рішень виконкому
	15
	5

	40
	Підготовка та перевірка актів на списання товарів
	360
	90


Сектор контролю апарату виконавчого комітету міської ради:

	№ 

з/п
	Вид роботи
	2017 рік

	І квартал
2018 року.

	1
	2
	3
	4

	1
	Здійснено контроль за виконанням документів органів вищого рівня
	4477
	1218

	2
	Здійснено контроль за виконанням рішень виконкому
	411
	16

	3
	Здійснено контроль за виконанням розпоряджень міського голови
	244
	18

	4
	Здійснено контроль за відпрацюванням доручень, наданих міським головою на розширених нарадах
	49
	17

	5
	Здійснено контроль за відпрацюванням доручень, наданих міським головою на щотижневих нарадах
	92
	16

	6
	Проведено перевірок стану виконавської дисципліни та роботи з контрольними документами в управліннях та службах міської ради
	8
	1

	7
	Зареєстровано звернень, що надійшли
	1565
	279

	8
	Зареєстровано відповідей на звернення
	1523
	231

	9
	Здійснено організацію виїзних прийомів
	14
	3

	10
	Здійснено організацію особистих прийомів
	19
	2

	11
	Здійснено контроль за відпрацюванням запитів на інформацію
	113
	25

	12
	Підготовлено звітів по роботі із зверненнями громадян
	12
	3

	13
	Проведено перевірок стану роботи із зверненнями громадян в управліннях та КП
	10
	2

	14
	Підготовлено: проектів рішень виконкому
	6
	2

	15
	Підготовлено: розпоряджень міського голови
	6
	2

	16
	Підготовлено: порядок денний розширеної апаратної наради
	12
	3

	17
	Підготовлено: протоколів розширеної апаратної наради
	12
	3

	18
	Підготовлено: протоколів щотижневих нарад
	35
	9

	19
	Підготовлено: протоколів нарад при керуючій справами виконкому
	24
	6

	20
	Підготовлено: узагальнених довідок по «дням контролю»
	10
	2

	21
	Підготовлено: виступів на апаратних навчаннях
	2
	1

	22
	Підготовлено: інформацій на розширені апаратні наради
	4
	1

	23
	Підготовлено: інформацій на наради при керуючій справами
	23
	4

	24
	Підготовлено: повідомлень в газету
	5
	2

	25
	Розміщено інформаційна веб-сайті міста
	36
	7


Керуюча справами виконавчого 

комітету міської ради 






    Л.Ф.Постернак
PAGE  
Рішення Первомайської міської ради

55213, Миколаївська область, м.Первомайськ, вул. Михайла Грушевського,3

тел.05161 4 20 22, факс 05161 4 46 06

e-mail: vykonkomperv@mk.gov.ua 

«Про звіт керуючої справами виконавчого комітету міської ради Постернак Л.Ф. 

про роботу за 2017 рік та І квартал 2018 року»
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