Про роботу загального відділу 
військово-цивільної адміністрації 
міста Лисичанськ Луганської області у 2020 році


Відповідно до Указу Президента України від 27.07.2020                 № 293/2020 була утворена військово-цивільна адміністрація міста Лисичанськ Луганської області (далі – ВЦА м. Лисичанська). 

Робота загального відділу ВЦА м. Лисичанська здійснювалась згідно із законодавчими актами, Регламентом та Інструкцією з діловодства ВЦА м. Лисичанська. 

Відповідно до Положення про загальний відділ основними його завданнями були чітка організація діловодства: приймання, попередній розгляд вхідних документів, їх реєстрація, забезпечення обліку, збереження, оперативного пошуку; забезпечення правильності оформлення  вихідних документів, реєстрація вихідної кореспонденції, направлення за відповідною адресою та передача за призначенням як вхідної так і вихідної кореспонденції, розсилка листів; обробка, реєстрація розпоряджень керівника ВЦА м. Лисичанська; формування документів для передачі до архівного відділу на постійне зберігання, контроль за строками проходження та виконання документів. 


З 05.08.2020 по 31.12.2020 документообіг у цілому становив 5685 документів, у тому числі: 2719 - вхідна кореспонденція, 1915- вихідна кореспонденція («Укрпоштою» відправлено 446 листів), видано 974 розпорядження керівника ВЦА м. Лисичанська. Всі розпорядження керівника, що не містили конфіденційної інформації, опубліковані на офіційному сайті ВЦА м. Лисичанська. Відповідно до реєстрів розсилок було здійснено своєчасну електронну та паперову відправку прийнятих розпоряджень керівника. 

Загальним відділом проводились заходи, спрямовані на покращення управлінської діяльності у сфері організації діловодства та роботи з контрольними документами: постійно здійснювався моніторинг виконання вхідних документів, відправлялися нагадування відповідальним особам ВЦА м. Лисичанська щодо своєчасного виконання контрольних документів. 

Протягом звітного періоду загальний відділ вів прийом запитів на інформацію, що надходили до ВЦА м. Лисичанська, як розпорядника інформації, забезпечував їх своєчасне опрацювання та надання відповідей на них в порядку та строки, визначені Законом України «Про доступ до публічної інформації», (крім публічної інформації з обмеженим доступом). Своєчасно були оприлюднені звіти про запити на публічну інформацію на офіційному сайті ВЦА м. Лисичанська та Єдиному державному веб-порталі відкритих даних. 

З 05.08.2020 по 31.12.2020 надійшло 36 інформаційних запитів, відповіді на які (41) було надано в термін, визначений законодавством.  
     
З метою підвищення фахового рівня спеціалістів відділів, управлінь та служб ВЦА м. Лисичанська,  зміцнення виконавської дисципліни головними спеціалістами загального відділу ВЦА м. Лисичанська надавалась практична та методична допомога щодо вдосконалення організації контролю за виконанням документів органів вищого рівня, розпоряджень керівника ВЦА м. Лисичанська. Проводились співбесіди, в процесі яких індивідуально з кожним працівником проаналізовано стан виконавської дисципліни та організація цієї роботи, вказано на особисту відповідальність зазначених осіб за якість роботи. 

До створення ВЦА м. Лисичанська (з 01.01.2020 по 05.08.2020) загальним відділом було зареєстровано 4115 вхідних документа, 2693 вихідних документа, 90 запитів на інформацію та 90 відповідей на інформаційні запити, 269 рішень виконавчого комітету Лисичанської міської ради та 437 розпоряджень міського голови. 





Організовано і забезпечено документаційне та організаційно-технічне супроводження 26 планових засідань виконавчого комітету Лисичанської міської ради, на яких розглядались проєкти рішень виконавчого комітету  з питань життєзабезпечення та розвитку міста, проєкти рішень міських програм, заходів економічного і соціального розвитку міста, з питань обліку, розподілу житла, архітектури та містобудування, опіки та піклування тощо.

Хід виконання прийнятих рішень контролювався відповідними структурними підрозділами міської ради. Детально, із запрошенням виконавців та зацікавлених осіб, на «Годинах контролю» засідань виконавчого комітету було розглянуто хід виконання 15 рішень виконавчого комітету.
  
За результатами проведення засідань виконавчого комітету складено 26 протоколів засідань, направлено 12 витягів із протоколів засідань виконавчого комітету до виконавчих органів міської ради для виконання протокольних рішень та доручень, наданих на засіданнях членами виконавчого комітету міської ради.

Таким чином, загальний документообіг за 2020 рік склав 13 379 документів. 
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