                                                    Звіт
            про роботу загального відділу апарату виконавчого апарату
                                Баришівської селищної ради

Загальний відділ селищної ради на підставі Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні» є структурним підрозділом Баришівської селищної ради.  Відповідно  структури, затвердженої  рішенням сесії селищної ради VII скликання від 20.08.2019  № 529-15-07, налічує 12 посадових осіб.  До складу відділу входить архівний сектор та сектор кадрової роботи.
 У своїй діяльності спеціалісти відділу керуються Конституцією України, Законами України, Указами та розпорядженнями Президента України, постановами Верховної Ради України, постановами та розпорядженнями Кабінету Міністрів України, розпорядженнями голови  обласної державної адміністрації, рішеннями голови обласної ради, рішеннями виконкому та селищної ради, розпорядженнями селищного голови.
Основними завданнями загального відділу є забезпечення діловодства у виконкомі селищної  ради, реєстрація вхідної, вихідної документації, рішень виконкому, розпоряджень селищного голови, отримання та відправка поштової кореспонденції в паперовому та електронному виглядах, доведення до виконавців листів та інших документів, здійснення контролю за якістю та правильністю підготовки і оформлення вихідних документів, за термінами їх виконання,  надання методичної допомоги в організації роботи з ведення діловодства відділам та структурним підрозділам виконкому селищної ради, оформлення протоколів засідань виконавчого комітету, сесій селищної ради та нарад, які проводить селищний голова, заступники селищного голови.
       За звітний період спеціалістами загального відділу селищної ради опрацьовано Інструкцію з діловодства в апараті виконавчого комітету Баришівської селищної ради та Номенклатуру справ. Розроблено та затверджено посадові інструкції працівників відділу, затверджено посадові інструкції всіх працівників апарату виконавчого комітету селищної ради.
         На початку 2019 року  оформлені та надіслані до обласного управління статистики звітні  документи за період 2018 року (за 6 формами). За 2019 рік загальним відділом було зареєстровано та передано за призначенням 1965 документів. Це - постанови Кабінету Міністрів України, Закони України, рішення Київської обласної ради, розпорядження голови  обласної державної адміністрації, запити на інформацію, листи, клопотання, повідомлення від установ, організацій територіальної громади (вхідна кореспонденція). Зареєстровано та відправлено у встановленому порядку 1559 документів (вихідна кореспонденція).
       За період 2019 року зареєстровано 833 розпорядження селищного голови, рішень сесій селищної ради – 790, які видані для  роботи виконавцям у паперовому та/або  електронному вигляді. Зокрема: розпоряджень селищного голови з  основної діяльності  - 308, розпоряджень селищного голови з питань кадрової роботи – 457, розпоряджень селищного голови адміністративно-господарської діяльності – 73.


[bookmark: _GoBack]        В 2019 році до виконавчого комітету селищної ради надійшло 178 письмових пропозицій, заяв та скарг громадян, 38 звернень  надійшло через Баришівську районну державну адміністрацію та 16 звернень на електронну адресу селищної ради, в яких порушувалися питання соціального захисту, житлово-комунального обслуговування, благоустрою, землекористування та інші. Кількість зареєстрованих звернень на особистому прийомі громадян селищного голови – 94. Як і в минулі роки, найбільша кількість звернень надійшла з питань проведення ремонтних робіт в багатоквартирних будинках, ремонту доріг, дахів, ремонту та облаштування споруд на прибудинкових територіях, встановлення меж земельних ділянок.
         За 2019 рік до селищної  надійшло 57 запитів громадян з приводу надання інформації відповідно Закону України «Про доступ до публічної інформації».
На всі запити надано відповіді. Спеціалістами зареєстровано 154 звернення, запитів та клопотань депутатів Баришівської селищної ради стосовно вирішення питань, які виникали під час здійснення депутатських повноважень на 34 округах Баришівської громади. Зокрема: з питань дотримання етики депутатської діяльності,  ремонту вуличного освітлення, фінансово-господарської діяльності виконавчого комітету. поточного та ямкового ремонту дорожнього покриття, виконання програми соціально-економічного та культурного розвитку Баришівської ОТГ, щодо преміювання селищного голови, щодо встановлення пристроїв обмеження швидкості руху та ін.
       Станом на 18.12.2019 спеціалістами відділу видано громадянам 2957 довідок, в тому числі: про склад зареєстрованих осіб у житловому приміщенні, про стан сім’ї та розмір платежів за житлово-комунальні послуги, довідки і клопотання, пов’язані з виплатою компенсацій на поховання громадян, про реєстрацію та фактичне місце проживання громадян та ін. У відповідь на запити громадян, установ та організацій надано 90  характеристик.
       При виконавчому комітеті селищної ради діє адміністративна комісія, діяльність якої організовується та супроводжується  спеціалістом загального відділу апарату виконавчого комітету. Ним ведеться журнал вхідних документів, матеріалів, які надходять на розгляд  адміністративної  комісії, опрацьовуються матеріали до розгляду  в установлені законом терміни. Про прийняті рішення спеціалістом надсилаються повідомлення зацікавленим  сторонам. За 2019 рік на розгляд адміністративної комісії надійшло                                 74  адміністративних  матеріали, які в повному обсязі опрацьовані спеціалістом та розглянуті на засіданні комісії.
         Головним спеціалістом та спеціалістом з питань інформаційно-комп’ютерного забезпечення  загального відділу проведена робота з створення оновленого сайту Баришівської селищної ради та здійснюється його постійне інформаційне наповнення.   
         Постійно працівниками загального відділу проводиться моніторинг, контроль і аналіз виконання завдань, визначених документами органів виконавчої влади вищого рівня, діяльності посадових осіб виконкому  щодо роботи із документами про що  начальник загального відділу інформує на апаратних нарадах при селищному голові.
Спеціалістами відділу постійно здійснюється робота щодо впорядкування документів згідно номенклатури справ, інструкції з діловодства.  
Щодня формується вихідна та вхідна кореспонденція на підпис селищному  голові. Кожного дня спеціалісти консультують громадян з тих чи інших питань.
Спеціалісти відділу приймають активну участь в організації та проведенні масових заходів, які проводяться селищною радою.
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