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Автономная Республика Крым
Центральный районный Совет 

Г. Симферополя
исполнительный комитет

р е ш е н и е

№ ______________





       от  _______________

О состоянии делопроизводства, 

исполнительской дисциплины 

и работе с обращениями граждан 

в аппарате районного совета и 

его исполнительных органах за 2013 год

Заслушав и обсудив информацию заведующего отделом делопроизводства и контроля Коростелёвой И.В.,  исполнительный комитет районного совета отмечает, что его исполнительными органами, структурными подразделениями аппарата районного совета и его исполнительного комитета проведена работа по выполнению Законов Украины «Об обращениях граждан», «О доступе к публичной информации», обеспечению своевременного и качественного исполнения документов вышестоящих органов власти, нормативно-правовых актов, организационно-распорядительных документов и поручений государственных органов власти.

В 2013 году документооборот составил 4675 документов, что на 24,3 % больше, чем в 2012 году (3761). 

За указанный период из Совета министров и профильных министерств Автономной Республики Крым поступило 86 документов; Верховной Рады Автономной Республики Крым – 78; Симферопольского городского совета – 580; прокуратуры всех уровней – 133.
Исполнительным комитетом районного совета направлено                           959 инициативных писем и 1348 ответов в вышестоящие организации и предприятия, учреждения и организации.
В 2013 году в исполнительный комитет районного совета поступило            889 обращений граждан, что на 26,3 % обращений меньше, чем в 2012 году (1207). Всего в исполнительный комитет районного совета обратилось 1552 граждан (количество граждан определено с учетом коллективных обращений). Также, за отчетный период поступило 88 коллективных обращений. 
За указанный период из Совета министров и профильных министерств Автономной Республики Крым поступило 3 обращения; Верховной Рады Автономной Республики Крым - 7;  Симферопольского городского совета – 462; прокуратуры всех уровней - 20. Всего из вышестоящих органов власти поступило 492 обращения или 45% от общего количества обращений.
Вопросы состояния исполнительской дисциплины и работы по рассмотрению обращений граждан еженедельно и ежемесячно (по итогам месяца) рассматривались на оперативно-хозяйственных совещаниях при руководстве исполнительного комитета районного совета.
 Учитывая вышеизложенное и  в целях обеспечения выполнения  требований действующих нормативно-правовых актов по работе с контрольными документами и рассмотрению обращений граждан, исполнительный комитет Центрального районного совета

РЕШИЛ:
1. Информацию о состоянии делопроизводства, исполнительской дисциплины и работе с обращениями граждан в аппарате районного совета и 

его исполнительных органах за 2013 год принять к сведению (прилагается).

2. Заместителю председателя совета Олейник Г.Г., заместителю председателя совета по вопросам деятельности исполнительных органов совета, Сухачеву А.Ю.,  управляющему делами исполкома Евстафьевой Т.С. усилить контроль за работой курируемых отделов, управлений районного совета и его исполнительных органов и служб района по объективному и своевременному рассмотрению документов и обращений граждан, повышению исполнительской дисциплины, персональной ответственности руководителей по этим вопросам.

2.1. Вносить предложения председателю совета о привлечении  к дисциплинарной ответственности должностных лиц, виновных в нарушении сроков и формальном рассмотрении документов и обращений граждан.

3.  Руководителям управлений, отделов и служб района:

3.1.Соблюдать требования Регламента работы исполнительного комитета и районного совета, инструкции по делопроизводству.

3.2. Учитывать состояние работы с документами при представлении работников  к премированию и присвоении очередных рангов, ежегодному оцениванию специалистов.

4. Отделу делопроизводства и контроля (Коростелёва И.В.):
4.1. Продолжить проведение еженедельных и ежемесячных  (по итогам месяца) отчетов на оперативно-хозяйственных совещаниях при руководстве исполнительного комитета районного совета по исполнению документов и работе с обращениями граждан в службах, управлениях и отделах районного совета.
4.2. Оказывать практическую и методическую помощь структурным подразделениям аппарата районного совета и его исполнительных органов в организации и совершенствовании делопроизводственного процесса, контроля за своевременным и качественным исполнением документов, полнотой и своевременностью ответов на обращения граждан.
4.3. Осуществлять проверки состояния делопроизводства и контроля за исполнением документов и работы с обращениями граждан в структурных подразделениях аппарата  районного совета и его исполнительных органах по отдельному графику.

5. Решения исполнительного комитета Центрального районного совета от 17.01.2013г. № 1 «О работе с обращениями граждан в аппарате Центрального районного совета г. Симферополя и его исполнительных органах в 2012 году» и от 14.02.2013г. № 20 «О состоянии делопроизводства, исполнительской дисциплины в аппарате районного совета и его исполнительных органах в 2012 году» снять с контроля, как выполненные.

6.Контроль за исполнением настоящего решения возложить управляющего делами исполкома Евстафьеву Т.С.
Председатель совета                                                                 М.И.Мельникова

СОГЛАСОВАНО

И.о.управляющего делами 

исполнительного комитета                                                      А.Г.Журавлёва
Начальник организационного отдела                                     С.Н.Сикорская

Начальник управления правового 

обеспечения и кадровой работы                                              К.П. Крылов

Проект решения внесен отделом делопроизводства и контроля и  ответственность за соответствие  его законодательству Украины несет:

Зав. отделом 

делопроизводства и контроля                                                     И.В. Коростелёва 

Приложение 

к решению исполнительного комитета районного совета 

от 16 января 2014г. №_____

ИНФОРМАЦИЯ

о состоянии делопроизводства, исполнительской дисциплины и работе с обращениями граждан в аппарате районного совета и его исполнительных органах за 2013 год

Общие правила документирования управленческой деятельности и порядок осуществления делопроизводственных процессов определен Инструкцией по делопроизводству, которая утверждена распоряжением председателя совета от 08.12.2008 г №85/02.1-6.

Работа с обращениями граждан в районном совете и его исполнительном комитете проводится в соответствии с Законом Украины «Об обращениях граждан» и Указом Президента Украины от 07.02.2008 №109/2008 «О первоочередных мерах по обеспечению реализации и гарантированию конституционного права на обращение к органам государственной власти и органам местного самоуправления». Делопроизводство по обращениям граждан осуществляется  в соответствии с Инструкцией по делопроизводству по обращениям граждан в органах государственной власти и местного самоуправления, объединениях граждан, на предприятиях, учреждениях, организациях независимо от форм собственности, в средствах массовой информации, утвержденной постановлением Кабинета Министров Украины от 14.04.1997г. №348.

В исполнительном комитете районного совета для регистрации  документов используется справочно-поисковая компьютерная программа «Аsc», а для обращений граждан - информационно-поисковая компьютерная программа «АСОГ», которая рекомендована Советом министров Автономной Республики Крым  для работы в органах местного самоуправления. 

В 2013 году документооборот достиг 4675 документов, что на          24,3 % больше, чем в 2012 году (3761). 

За указанный период из Совета министров и профильных министерств Автономной Республики Крым поступило 86 документов; Верховной Рады Автономной Республики Крым – 78; Симферопольского городского совета – 580; прокуратуры всех уровней – 133.

Исполнительным комитетом районного совета направлено                           959 инициативных писем и 1348 ответов в вышестоящие организации и организации, предприятия и учреждения.

Следует отметить, что в 2013 году увеличилось количество поручений Симферопольского городского головы и его заместителей, составило 10 единиц, что на 3 единицы больше, чем за 2012 год. Из них 3 поручения остаются на длительном контроле.

В 2013 году в исполнительный комитет районного совета поступило            889 обращений граждан, что на 26,3 % обращений меньше, чем в 2012 году (1207). 
 За указанный период из Совета министров и профильных министерств Автономной Республики Крым поступило 3 обращения; Верховной Рады Автономной Республики Крым - 7;  Симферопольского городского совета – 462; прокуратуры всех уровней - 20. Всего из вышестоящих органов власти поступило 492 обращения или 45% от общего количества обращений.

С учетом коллективных обращений граждан в исполнительный комитет районного совета обратилось 1522 граждан (за 2012 год -2741 граждан), что на 1219 меньше. Так в 2013 году поступило 88 коллективных обращений.

Анализ структуры поступивших обращений показывает, что из них: заявления составляют 775 (89,6 %), предложения - 4 (0,4%), жалобы - 94 (10%).  По сравнению с 2012 годом количество заявлений  уменьшилось на 161, жалоб – на 173.

Согласно Закону Украины «Об обращениях граждан», а также в соответствии с утвержденным графиком регулярно проводятся приемы граждан в установленные дни и часы. Так к руководству Центрального районного совета г. Симферополя и его исполнительного комитета обратилось 94 гражданина, что на 18 граждан меньше, чем в 2012 году. Председателем совета и его заместителями проведено 29 выездных приемов граждан,  на которых было принято 36 человек. Вопросы, поднимаемые гражданами, были либо решены непосредственно на приеме, либо даны поручения соответствующим службам.

Центральный районный совет г. Симферополя и его исполнительный комитет, другие исполнительные органы продолжают работу, направленную на защиту законных интересов малообеспеченных граждан, инвалидов, участников боевых действий, участников войны, «матерей-героинь», граждан преклонного возраста. За отчетный период по вышеперечисленным категориям обратились:

-инвалиды и ветераны труда, лица пожилого возраста - 262;

           -инвалиды войны, участники войны и боевых действий - 32;  

           -многодетные семьи, одинокие матери - 6. 

Особое внимание уделяется заявлениям и жалобам Героев СССР, инвалидов войны, участников боевых действий, участников войны и членов семей погибших, инвалидов, ветеранов труда. Рассмотрение обращений от инвалидов Великой Отечественной войны находится под личным контролем  председателя совета. Всего рассмотрено 22 обращения. 

В обращениях граждан актуальными остаются следующие вопросы: жилищные - 428 (уменьшилось на 82), коммунального хозяйства, транспорта и связи - 335 (уменьшилось на 201), социальной защиты населения - 68 (уменьшилось на 5), науки, воспитания и обучения детей - 12, обеспечения законности и охраны правопорядка - 18 (уменьшилось на 33). 

Наибольшее количество обращений поступило по вопросам  жилищно-коммунального хозяйства, что связано с недостаточным финансированием данной сферы.

 За указанный период в исполнительный комитет районного совета поступило 245 сообщений, поступивших на телефонную линию- прямую связь с Председателем Совета министров Автономной Республики Крым «Вас слушает Анатолий Могилёв». Из них 15 остается на дополнительном контроле, тематикой которых являются вопросы выплаты заработной платы и недостатки в отопительной системе. 

Все обращения были рассмотрены руководством исполнительного комитета и направлены на исполнение в управления и отделы районного совета. По результатам рассмотрения обращений граждан 703 обращения – удовлетворено, 168  – разъяснено и 18 находятся на дополнительном контроле. 
Согласно Закону Украины «О доступе к публичной информации» от организаций, учреждений и предприятий, а также жителей района в районный совет и его исполнительный комитет поступило 23 запроса, что на  52% больше, чем в 2012 году (11). Из них: удовлетворено  - 17, разъяснено - 4 и отказано - 2. 

Состояние исполнительской дисциплины по работе с документами и  обращениями граждан  по исполнителям характеризуется следующими показателями:

	№

п/п
	Наименование управлений, отделов и служб района
	Общее количество
	Количество 

документов по общему делопроизводству 
	Количество 

обращений граждан
	Исполнено с нарушением 

срока 

	1.
	Отдел делопроизводства и контроля
	47
	11
	36
	-

	2.
	Организационный отдел
	174
	146
	28
	-

	3.
	Отдел учета и отчетности
	55
	52
	3
	-

	4.
	Отдел по вопросам чрезвычайных ситуаций, оборонно-мобилизационной работы и информационных технологий
	315
	314
	1
	

	5. 
	Отдел ведения Государственного реестра избирателей
	15
	15
	-
	

	6. 
	Управление правового обеспечения и кадровой работы
	451
	341
	110
	-

	7.
	Управление финансов
	239
	223
	16
	-

	8.
	Управление жилищно-коммунального хозяйства
	1461
	921
	540
	-

	9.
	Управление труда и социальной защиты населения
	216
	147
	69
	-

	10.
	Служба по делам детей
	156
	134
	22
	-

	11.
	Территориальный центр социального обслуживания (предоставления социальных услуг)
	72
	62
	10
	-

	12.
	КП ЖЭО Центрального района
	1360
	842
	519
	-

	13.
	Центральный РО СГУ ГУ МВД в АР Крым
	52
	18
	34
	-

	14.
	Теплосеть Центрального района
	18
	-
	18
	-

	15.
	Управление Пенсионного фонда Украины в Центральном районе г. Симферополя АРК 
	4
	2
	2
	-


 
На оперативно-хозяйственных совещаниях еженедельно проводится анализ состояния исполнительской дисциплины по своевременному и качественному рассмотрению документов и обращений граждан.  Исполнительным комитетом Центрального районного совета приняты 4 соответствующих решения. 

Согласно плану работы отдела делопроизводства и контроля аппарата районного совета, специалистами были проведены проверки состояния ведения делопроизводства и работы с обращениями граждан в управлении правового обеспечения и кадровой работы, КП ЖЭО Центрального района, КП ДОБ «Отважный», Территориальном центре социального обслуживания (предоставления социальных услуг), управлении жилищно-коммунального хозяйства, отделе ведения Государственного реестра избирателей, отделе по вопросам чрезвычайных ситуаций, оборонно-мобилизационной работы и информационных технологий, управлении финансов, Управлении Пенсионного фонда Украины в Центральном районе, организационном отделе, а также в Службе по делам детей Центрального районного совета г. Симферополя.

Систематически на официальном сайте районного совета и его исполнительного комитета размещается информация по работа с обращениями граждан.

И.о.управляющего делами 
исполнительного комитета 
А.Г.Журавлёва
Заведующий отделом 
делопроизводства и контроля                                                И.В.Коростелёва

