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Інформація про проведену роботу відділом за 2020 рік

Основними завданнями відділу  організаційної роботи та загальних питань є:


- забезпечення організації діловодства у виконавчому комітеті міської ради відповідно до вимог інструкції з діловодства, надання методичної допомоги в організації діловодства у виконавчих органах міської ради;

- забезпечення контролю за строками проходження і виконання службових документів;
 
- організаційне та інформаційно-аналітичне забезпечення діяльності міського голови, заступників міського голови, виконавчого комітету міської ради;

- планування роботи виконавчого комітету, аналіз та узагальнення пропозицій щодо планування роботи виконавчих органів міської ради.
За цей період проведено 18 засідань виконавчого комітету, всього було прийнято 306 рішень, із них делегованих – 130, що становить 43% від загальної кількості, проєктів рішень виконавчого комітету – 317. Прийнято 439 розпоряджень міського голови з основної діяльності і адміністративно-господарських питань.
За звітний період зареєстровано у відділі  розпоряджень міського голови: 

- з основної діяльності – 322 док.;

- з адміністративно-господарських питань – 47 док.;

- з відряджень працівників – 123 док. 
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Начальником відділу організаційної роботи та загальних питань погоджено 369 розпоряджень міського голови та 317 проєктів рішень виконавчого комітету. Спеціалістами відділу організаційної роботи та загальних питань за звітний період підготовлено 35 розпоряджень міського голови, 5 проєктів рішень виконавчого комітету. Також відділ забезпечує підготовку посвідчень про відрядження. Протягом 2020 року оформлено 256 посвідчень про відрядження.
У відділі протягом 2020 року зареєстровано: судові повістки – 147, повідомлення про здійснення перевірок – 16; довіреності на здійснення представництва – 33; службові листи – 922; запити на отримання публічної інформації (ЮО) – 27, документи з грифом „ДСК” – 5.
Підготовлено 18 протоколів засідань виконавчого комітету Вараської міської ради, 13 протоколів апаратних нарад при міському голові, 9 протоколів нарад при міському голові (засідання комісій/робочих груп), 9 протоколів нарад при заступнику міського голови (М.Волинець), керівники структурних підрозділів ознайомлені з протокольними завданнями нарад. Вівся контроль за виконанням протокольних доручень.

Підготовлено номенклатуру справ Вараської міської ради та її виконавчого комітету на 2021 рік. 
Впродовж року працівниками відділу організаційної роботи та загальних питань зареєстровано 4071 вхідний документ, що надійшли на адресу міської ради та виконавчого комітету, з:

центральних органів влади – 68 док.;

Рівненської ОДА та структурних підрозділів ОДА – 1089 док.;

підприємств, установ, організацій України – 848;

підприємств, установ, організацій міста – 2066;
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та відправлено –  4740 документів, до:
центральних органів влади – 69 док.;

Рівненської ОДА та структурних підрозділів ОДА – 173 док.;

підприємств, установ, організацій України – 786;

підприємств, установ, організацій міста – 1539;

відповіді на документи з контрольними термінами інформування – 2173 док.
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Працівниками відділу оперативно здійснюється ознайомлення керівників структурних підрозділів виконкому, підприємств, установ, організацій міста з прийнятими рішеннями та розпорядженнями, документами згідно списків розсилки та резолюцій керівництва, щотижневий моніторинг виконання документів. Відділ здійснює організаційно-технічне забезпечення адміністративно-розпорядчої діяльності керівництва виконавчого комітету (телефонні переговори, організація прийому відвідувачів, підготовка документів, реєстрація та передача телефонограм та факсограм та ін.) – понад 1341. 
Організація та діяльність у сфері контролю за виконанням документів здійснюється на підставі розпорядження міського голови від 25.02.2005 №33-р  та Інструкції з діловодства у Вараській міській раді та її виконавчого комітету, затвердженої розпорядженням міського голови від 30.10.2019 № 324-р (зі змінами).


У 2020 році у виконкомі зареєстровано 660 документів (у 2019 році -629), які містять контрольні терміни інформування. З них, зокрема, становлять: розпорядження голови ОДА – 32, доручення голови ОДА – 13, доручення заступників голови ОДА – 35, доручення міського голови та його заступників – 12. Поряд з тим, на постійному контролі перебуває 245 документів минулих років. У звітному періоді на контрольні документи було надіслано 2173 інформаційних відповідей. 

Проаналізувавши стан виконавської дисципліни та організації виконання завдань, визначених документами органів влади вищого рівня, міським головою видане доручення від 14.02.2020 №дор.2/02.1-23. Також проаналізовано стан виконання документів органів влади вищого рівня по підсумках І півріччя 2020 року  - розглянуто на «Дні контролю» 13 липня 2020 року. 
24 лютого 2020 року затверджено план перевірок структурних підрозділів виконкому на 2020 рік з приводу організації та ведення діловодства. Згідно плану, перевірки були проведені у відділ майна комунальної власності міста та відділі культури та туризму. В зв’язку з об’єктивними причинами не відбулася перевірка у відділі економіки.

Впродовж року проведено 4 «Дні контролю». Розглядалися наступні питання: 
1. Про стан виконання розпорядження голови обласної державної адміністрації від 10 грудня 2015 року №716 «Про обласну програму підтримки молоді на 2016-2020 роки». 
2. Про стан виконавської дисципліни та організації виконання завдань, визначених документами органів влади вищого рівня у І півріччі 2020 року.

3. Про стан пожежної безпеки у місті та виконання розпорядження голови ОДА від 14.06.2012 №299 «Про забезпечення пожежної безпеки об’єктів з постійним або тимчасовим перебуванням дітей». 
4. Щодо ведення діловодства та стану роботи зі зверненнями громадян у відділі культури та туризму виконавчого комітету ВМР.
Працівники відділу організаційної роботи та загальних питань приймали участь в організації та проведені масових заходів, а саме: до Дня Соборності України, до Дня пам’яті Героїв Крут, до Дня вшанування учасників бойових дій на території інших держав, до Дня Героїв Небесної Сотні, до Дня українського добровольця, до Великодня, до Міжнародного жіночого дня, до Дня пам’яті та примирення і Дня перемоги над нацизмом у Другій Світовій війні,  Дня пам’яті трагедії Бабиного Яру, до Дня Героїв, до Дня скорботи і вшанування пам’яті жертв війни в Україні,  до Дня міста, з нагоди Дня захисника України, до Дня Гідності і Свободи, до Дня пам’яті жертв Голодоморів, до Дня Збройних Сил України, до Дня енергетика та 40-річчя введення в експлуатацію 1-го блоку, до Нового року та Різдва Христового, до Дня Конституції України, Дня Державного Прапора та Дня незалежності України, до Міжнародного Дня волонтера.
Взято участь в оргкомітетах з підготовки та проведення міських заходів -  всього 12. 

Також проводилась робота щодо підготовки анонсів, звернень міського голови та вітання колективів, підприємств, організацій з нагоди державних та професійних свят (підготовка привітання та направлення  листівок адресатам, підготовка звернень та привітань на вебсайт міської ради) – 38 звернень, привітань та анонсів. 

Працівники відділу організаційної роботи та загальних питань здійснювали інформаційний та фото супровід заходів за участю керівництва міської ради та виконавчого комітету (9 заходів). Здійснювалася підготовка експрес-інформацій для Рівненської ОДА про заплановані події в місті, важливі події за участю керівництва міста та народних депутатів України, а також інформацій про протестні акції та проблемні питання, що потребують вирішення на вищому державному рівні – всього 80.
Підготовлено та оновлено набори даних, які підлягають оприлюдненню у формі відкритих даних та Положення про оприлюднення публічної інформації у формі відкритих даних на офіційному вебсайті ВМР та Єдиному державному вебпорталі відкритих даних (розпорядження міського голови від 01.10.2019 №294-р). Організовано та проведено аудит наборів даних у формі відкритих даних, розпорядником яких є Вараська міська рада та її виконавчий комітет (розпорядження міського голови від 22.05.2020 №120-р).

Працівники відділу брали участь у підготовці та проведені чергових місцевих виборів 25 жовтня 2020 року. 
Оформлено передплату періодичних видань на 2021 рік. Проведено роботу з Системою електронної взаємодії виконавчого органів влади та офіційною електронною поштою ВМР rada@varash-rada.gov.ua (надсилання, отримання листі та повідомлень). 
Оновлено реєстр місцевих релігійних громад, політичних організацій. 


Здійснено організацію прийому іноземців і проведено роботу з ними у виконавчому комітеті Вараської міської ради (розроблено програми, підготовлено повідомлення для Рівненської ОДА та СБУ, звіт про виконання програми) – всього 2.
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