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ВИГОДСЬКА СЕЛИЩНА РАДА

ІВАНО-ФРАНКІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

восьме скликання

(п’ятнадцята сесія)

РІШЕННЯ

від   25.02.2022  № 1231 - 15/2022
смт. Вигода

Про звіт про роботу керуючої справами

(секретаря) виконавчого комітету

Вигодської селищної ради за 2021 рік 

Заслухавши звіт про роботу керуючої справами (секретаря) виконавчого комітету Вигодської селищної ради за 2021 рік Іванни ВЕРТЕПНОЇ, керуючись частиною 1 пункту 11 статті 26 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», Вигодська селищна рада

В И Р І Ш И Л А:
        Звіт про роботу керуючої справами (секретаря) виконавчого комітету Вигодської селищної ради за 2021 рік взяти до відома (додається).

Селищний голова





       Микола МАЦАЛАК

                                                 Додаток 

до рішення Вигодської селищної ради

    від 25.02.2022 № 1231 -15/2022
ЗВІТ
про роботу керуючої справами (секретаря) виконавчого комітету Вигодської селищної ради за 2021 рік
Керуюча справами (секретар) виконавчого комітету здійснює свої повноваження відповідно до Конституції України, Законів України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», посадової інструкції, розпорядження селищного голови від 12.07.2021 №132 «Про розподіл обов’язків між селищним головою, секретарем ради, заступниками селищного голови з питань діяльності виконавчих органів, керуючою справами (секретарем) виконавчого комітету».

За звітний період мною, як керуючою справами (секретарем) виконавчого комітету зроблено таку роботу:
· підготовлено 28 розпоряджень селищного голови;

· проєкт колективного договору Вигодської селищної ради;

· проєкт правил внутрішнього трудового розпорядку;
· редагування 8-ми колективних договорів загально-освітніх та дошкільних закладів;

· впорядковано та підготовлено 3 пакети документів багатодітних матерів, для отримання почесного звання «Мати-героїня»;
· розгляд листів та надання відповідей;
· на постійні комісії селищної ради формую перелік питань сесій селищної ради, які належать до їх відання;
· протягом року пройшла семінар-навчання за спеціальними короткостроковими програмами та отримала 3 сертифікати про підвищення кваліфікації;
· брала участь у комісіях, створених при виконавчому комітеті (адміністративна комісія; з питань захисту прав дитини; комісія з житлових питань);
· організовую та готую матеріали засідань виконавчого комітету, а також активну участь беру у  підготовці сесій селищної ради;
· беру участь у культурно-мистецьких заходах;

· активну участь брала щодо прийому польської делегації;
· спільно з начальником загальної та організаційної роботи апарату селищної ради підготовлено та проведено 6 конкурсів на заміщення вакантних посад посадових осіб органу місцевого самоврядування;
· спільно з начальником загальної та організаційної роботи апарату селищної ради, секретарем селищної ради підготовлено номенклатуру справ, Інструкцію з діловодства.

Основою моєї діяльності є організація роботи виконавчого комітету Вигодської селищної ради. 
Засідання виконавчого комітету  є основною формою його діяльності, що забезпечує колегіальне  обговорення внесених на його розгляд питань порядку денного та ухвалення щодо них рішень виконавчого комітету. До складу виконавчого комітету входять 24 чоловіки, з них жінок – 7, чоловіків – 17.
Відповідно до Регламенту виконавчого комітету Вигодської селищної ради, за 2021 рік було скликано 13 засідань. За звітний період було прийнято 151 рішення, з них  26 рішень згідно плану роботи виконавчого комітету, підготовлено 13 протоколів засідань виконавчого комітету. З метою відкритості та прозорості роботи виконавчого комітету Вигодської селищної ради, всі нормативні документи оприлюднюються на офіційному веб-сайті селищної ради відповідно до Регламенту виконавчого комітету. Також забезпечено своєчасне доведення рішень виконавчого комітету до виконавців.
Виконавчий комітет Вигодської селищної ради здійснює свою діяльність відповідно до затвердженого річного плану роботи  виконавчого комітету. На засіданнях розглянуто питання  щодо житлово-комунальної сфери (33); освіти (7); підприємництва, торгівлі і побутового обслуговування (11); культури (5); забезпечення прав, інтересів громадян та захист майнових прав дітей, опіки та піклування (23); соціального захисту населення (8); соціально-економічного розвитку та бюджету (7); організаційного забезпечення (10); архітектури і благоустрою (19) та інші питання. Розгляд цих питань дозволяє всебічно проаналізувати стан справ та намітити шляхи подальшого розвитку того чи іншого напрямку діяльності.
Протягом звітного періоду на засіданнях виконавчого комітету селищної ради слухались такі звіти:

· про виконання бюджету Вигодської селищної територіальної громади за І квартал 2021 року, за І-ше півріччя 2021 року, за 9 місяців;
· звіт про роботу відділу земельних відносин апарату Вигодської селищної ради;
· звіт про роботу відділу правового забезпечення та кадрової роботи апарату Вигодської селищної ради;

· звіт про роботу державного реєстратора відділу «Центр надання адміністративних послуг» апарату Вигодської селищної ради;

· звіт про роботу відділу «Центр надання адміністративних послуг» апарату Вигодської селищної ради;

· звіт про роботу Служби у справах  дітей апарату Вигодської селищної ради;

· звіт про роботу Відділу культури Вигодської селищної ради;

· звіт про роботу закладів освіти;

· звіт про роботу комунального підприємства «Вигодський комбінат комунальних послуг» Вигодської селищної ради;

· звіт про роботу комунального некомерційного підприємства «Вигодська міська багатопрофільна лікарня» Вигодської селищної ради;
· звіт про роботу відділу житлово-комунального господарства, капітального будівництва, архітектури, містобудування та комунального майна апарату Вигодської селищної ради.
З метою виконання консультативно-дорадчих функцій за звітний період виконавчим  комітетом Вигодської селищної ради створено такі комісії:
· комісія з питань техногенно-екологічної безпеки та надзвичайних ситуацій Вигодської селищної  ради;

· комісія з питань захисту прав дитини Вигодської селищної  ради;

· комісія з житлових питань;

· комісія з обстеження зелених насаджень;
· адміністративна комісія;
· комісія з питань звільнення громадян від плати за соціальне обслуговування Комунальним закладом «Центр надання соціальних послуг» Вигодської селищної ради.
· міждисциплінарна команда для організації соціального захисту дітей, які перебувають у складних життєвих обставинах на території Вигодської територіальної громади.

Відповідно до розпорядження селищного голови від 12.07.2021 №132 «Про розподіл обов’язків між селищним головою, секретарем ради, заступниками селищного голови з питань діяльності виконавчих органів, керуючою справами (секретарем) виконавчого комітету» координую та здійснюю керівництво:
· відділу правового забезпечення та кадрової роботи апарату Вигодської селищної ради;

· відділу загальної та організаційної роботи апарату Вигодської селищної ради;

· сектору з архівної роботи апарату Вигодської селищної ради;

· відділу «Центр надання адміністративних послуг» апарату Вигодської селищної ради.

Відділ правового забезпечення та кадрової роботи 
апарату Вигодської селищної ради

Структура відділу – 3 штатні одиниці:

· начальник відділу - 1;

· головний спеціаліст – 2 (в т.ч. 1 в декретній відпустці)
Протягом 2021 року відділом погоджено 1224 проєкти рішень селищної ради; 152 проєкти  рішень виконавчого комітету селищної ради; підготовлено 334  розпорядження з кадрових питань, з них 205  - тимчасового строку зберігання, 129 – тривалого строку зберігання .     

Перевірено на відповідність чинному законодавству 198 господарських договорів та угод, розглянуто 11 справ про адміністративні правопорушення (в складі адміністративної комісії при виконавчому комітеті).  
Заявлено 1 позов до суб’єкта господарювання (ТОВ «Карпатнафтохім»)  про стягнення  заборгованості на загальну суму  167631, 08 грн . За результатами розгляду   позов задоволено частково (стягнути з ТОВ «Карпатнафтохім» 94 645, 31 к.), в результаті чого  13.08.2021 року Вигодською селищною радою подано апеляційну скаргу на рішення Господарського суду, однак рішення було залишене без змін.
Всього протягом 2021 року в судах різних інстанцій розглянуто 30 справ, де учасником справи є Вигодська селищна рада. По всіх справах відділом забезпечено надання відзивів на позовні заяви та забезпечено надання відповідних доказів, клопотань та інших процесуальних документів.

За результатами розгляду справ судами: 

· задоволено 12 позовів про визнання права власності на спадкове майно;

· задоволено 4 позови  про встановлення факту родинних відносин;

· задоволено 1 позов про встановлення факту належності правовстановлюючого документа;

· задоволено 2 позови про надання додаткового строку для прийняття спадщини;

· закрито провадження у справі по 5 позовах.
На розгляді в судах перебуває 8 позовів. Протягом 2021 року до відділу на розгляд надійшло 17 запитів про доступ до публічної інформації. За результатами розгляду:

· 4 запити направлено для розгляду належному розпоряднику інформації;

· 13   запитів розглянуто  та надано запитувану інформацію.

За період 2021 року, незважаючи на величезну завантаженість, робота відділу значно покращилась.

Відділ «Центр надання адміністративних послуг» 
апарату Вигодської селищної ради

Структура відділу - 15 штатних одиниць:

- начальник відділу – 1;

- спеціаліст – 7;

- адміністратор – 6;

- державний реєстратор – 1.
Відділ «Центр надання адміністративних послуг» апарату Вигодської селищної ради – місце комунікації влади та громади, де можна отримати інформацію, консультацію чи послугу у відповідних сервісних умовах та компетентним персоналом.

За період децентралізації органам місцевого самоврядування надано багато повноважень щодо можливості збільшення переліку адміністративних послуг, які можна надавати населенню адміністративної території. За звітній період було прикладено чимало зусиль, щоб найбільш популярні для населення послуги надавалися для мешканців Вигодської територіальної громади саме у нашому ЦНАПі.  Кількість адміністративних послуг, які надаються відділом – 217 послуг (смт.Вигода), на віддалених робочих місцях -140 послуг.
	№п/п
	Суб’єкт надання       адміністративних послуг
	Кількість послуг
	Сума коштів, грн.

	1.
	Реєстрація/зняття з реєстрації мешканців(включає 7 послуг)
	7816
	

	2.
	Паспортні послуги(вклейка фото -1 послуга)
	193
	

	3.
	Адміністративні послуги соціального характеру (включає 77 послуг)
	2958
	

	4.
	Земельні питання (включає 16 послуг)
	1122
	

	5.
	Держгеокадастр (включає 24 послуги)
	675
	29587

	6.
	Архітектура Калуської РДА
	29
	

	7.
	Державна інспекція архітектури і містобудування
	2
	

	8.
	Лісорубні квитки (включає 1 послугу)
	29
	

	9.
	Реєстрація бізнесу
	304
	35080

	10.
	Реєстрація нерухомості
	1291
	183350

	
	РАЗОМ
	14419
	

	
	Загальна сума платних адміністративних послуг за 2021 рік
	
	248017,00


За 2021 рік до бюджету Вигодської селищної територіальної громади  за надані платні адміністративні послуги надійшло коштів в сумі- 248 017,00 грн.
Для реєстрації місця проживання  впроваджено реєстр територіальної громади. Запровадження реєстру надає можливість адміністраторам набагато швидше надавати послугу з реєстрації/зняттю з реєстрації місця проживання громадян, вести чіткий облік. 
Організаційне забезпечення відбувається за допомогою програмного комплексу – «Вулик», порталу єдиної державної електронної системи у сфері будівництва, реєстру речових прав на нерухоме майно, інтегрованої системи «Соціальна громада», для реєстрації місця проживання  впроваджено реєстр територіальної громади. Запровадження реєстру надає можливість адміністраторам набагато швидше надавати послугу з реєстрації/зняттю з реєстрації місця проживання громадян,  вести чіткий облік. Впроваджено моніторинг якості надання адміністративних послуг, де можна висловити свою думку щодо якості обслуговування громадян через QR-постер.
Сектор з архівної роботи апарату Вигодської селищної ради

Структура сектору - 2 штатні одиниці:
· завідувач сектору - 1;

· архіваріус – 1.
Протягом  2021 року сектором з архівної  роботи Вигодської селищної ради створено 5 фондів кількістю 455 одиниць зберігання.
Прийнято на постійне  зберігання, пронумеровано, складено описи  та акти прийому –передачі :

· Шевченквська сільська рада – 60 справ;
· Підлісківська сільська рада – 102 справи;
· Новоселицька сільська рада - 170 справ;
· КП «Вигодський ККП» - 36 справ;
· ТзОВ «Живиця» – 68 справи;
· ТзОВ «Живиця плюс» - 19 справ.
Всі справи закартоновані та розміщені на стелажах.   

За довідками звернулося 152  громадян, за  їхніми заявами було видано  16 архівних довідок щодо підтвердження трудового стажу  і  29 довідок для підтвердження розміру заробітної плати для призначення пенсії, видано 64 виписки з  погосподарських книг. Отримано адвокатські запити, на які надано архівні довідки та фотокопії заповітів в кількості - 43.
Проведено 3 засідання експертної комісії. На засіданні розглянуті питання про передачу справ постійного та тимчасового зберігання Вигодської селищної ради та старостинських округів; схвалення актів прийому-передачі та описів справ ПАТ «Живиця Плюс»; про погодження номенклатури справ Служби у справах дітей та номенклатури Вигодської селищної ради на 2022 рік.

У вересні 2021 року працівники сектору з архівної роботи апарату Вигодської селищної ради прийняли участь у семінарі-навчанні з питань діловодства в архіві.
Пророблена робота по підшивці документів для Відділу освіти, молоді та спорту Вигодської селищної ради - 34 справи та підшивка матеріалів сесій та матеріалів виконавчого комітету Вигодської селищної ради.

Відділ загальної та організаційної роботи 
апарату Вигодської селищної ради

Структура відділу - 4 штатних одиниці:

· начальник відділу - 1;

· головний спеціаліст – 1;

· спеціаліст І категорії – 1;

· інспектор – 1.
За період звітного періоду роботи у відділі загальної та організаційної роботи зареєстровано:

· вхідної кореспонденції -  3030;
· вихідної кореспонденції – 2251 
· запитів на інформацію –76 . 

Також надійшло 1190 звернень громадян, з них вирішено позитивно – 1182, надано роз’яснення – 8. Керівництвом ради було прийнято 148 громадян на особистому прийомі. На особистих громадян прийомах порушували питання пенсійного забезпечення, соціального захисту, надання матеріальної допомоги, ремонт будинків, ремонт доріг, виділення земельних ділянок під індивідуальну забудову, покращення житлових умов.

Відділом проведено та оформлено протокольно 45 нарад. Також організовано та проведено 13 засідань виконавчого комітету селищної ради, 14 пленарних засідань селищної ради, підготовлено 47 розпоряджень селищного голови.
Щопонеділка та впродовж тижня відділ організовує і забезпечує проведення нарад за участю керівництва та керівників структурних підрозділів селищної ради. Відділ забезпечує організаційну підготовку проведення робочих зустрічей керівництва селищної ради, прийому посадових осіб, почесних гостей, іноземних делегацій. 
Важливою сферою діяльності відділу є комунікація з партнерами громади та органами влади області. З нагоди державних та професійних свят відділом здійснюється робота щодо адресного привітання. 
За дорученням керівництва, відділ скликає на наради керівників підприємств, організацій та установ, відділів і служб селищної ради, а також регулярно забезпечує анонсування через ЗМІ, прямі телефонні лінії щодо виїзних прийомів, святкувань, культурно-мистецьких заходів, тощо.
У 2022 році планується розпочати роботу по впровадженню у селищній раді системи електронного документообігу. Тому на даному етапі йде процес вивчення законодавчої бази, яка регламентує електронний документообіг, вивчається досвід інших рад в цьому напрямку роботи та визначається обсяг необхідних ресурсів.
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