Звіт про роботу загального відділу Чортківської міської ради
за 2025 рік
Загальний відділ Чортківської міської ради у своїй діяльності у 2025 році керувався Положенням про загальний відділ, Інструкцією з діловодства, рішеннями Чортківської міської ради, Конституцією України, Законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про доступ до публічної інформації», «Про захист персональних даних» та іншими нормативно-правовими актами.
1. Робота з вхідною кореспонденцією
Протягом 2025 року до Чортківської міської ради надійшло 4520 вхідних документів від юридичних та фізичних осіб, зокрема:
1.1. Вхідні документи від юридичних осіб – 4114, у тому числі:
· запити на інформацію – 64;
· адміністративні протоколи – 43;
· адвокатські запити – 14;
· документи від правоохоронних, контролюючих органів, судів, прокуратури – 154;
· документи від інших органів виконавчої влади – 3839.
1.2. Звернення громадян – 406, з них:
· колективні звернення – 31;
· звернення на гарячу лінію – 16;
· повторні звернення – 18;
· інші звернення – 341.
У зверненнях громадян найчастіше порушувалися питання ремонту доріг, соціального захисту населення, земельних та комунальних питань, а також заяви і скарги громадян.
2. Робота з розпорядчими документами
Протягом 2025 року працівниками загального відділу:
· зареєстровано 395 розпоряджень міського голови з питань основної діяльності;
· зареєстровано 17 розпоряджень міського голови з адміністративно-господарських питань;
· зареєстровано та доведено до виконавців 8 доручень міського голови;
· зареєстровано 250 службових записок.
Також внесено та зареєстровано в електронній системі документообігу розпорядження за попередні роки:
· 319 розпоряджень про відрядження за 2022–2023 роки;
· 64 розпорядження про заохочення за 2023 рік;
· 642 розпорядження з кадрових питань за 2022–2023 роки.
3. Вихідна кореспонденція
У 2025 році надіслано 2883 вихідних документи, зокрема:
· відповіді на вхідні документи від юридичних осіб – 816;
· відповіді громадянам – 340;
· ініціативні листи – 1727.
4. Робота з електронною поштою
Електронною поштою у 2025 році надійшло 9851 документ, з них:
· 4146 листів – пропозиції щодо співпраці, розміщення реклами та інші інформаційні матеріали;
· 2629 документів – прийнято до виконання та розгляду;
· 1532 документи – використано в роботі;
· 1544 документи – направлено за належністю.
5. Архівна робота та зберігання документів
На даний час у загальному відділі зберігаються справи за період з 2018 по 2025 роки.
Упродовж року:
· опрацьовано, пронумеровано та прошито 35 справ (розпорядження міського голови з питань основної діяльності за 2016–2017 роки) та передано до архівного відділу;
· прошито та пронумеровано 42 справи за 2018–2019 роки.
· заархівовано 6060 листів.
· знято з контролю 4520 листів.
6. Контроль та спеціальна робота з документами
Проведено перевірку зберігання та використання печаток і штампів в апараті міської ради та її виконавчих органах.
Опрацьовувалися документи з грифом «Для службового користування», здійснювалася реєстрація вхідних та вихідних документів із грифом «ДСК».
7. Додаткові функції та організаційна робота
Працівниками загального відділу особисто опрацьовано та надано відповіді на 138 актів (про проживання, не проживання, матеріально-побутові умови).
Підготовлено 28 листів-запрошень до Дня міста.
Щоденно працівники відділу приймають та опрацьовують десятки телефонних дзвінків, надають роз’яснення або скеровують звернення до відповідних виконавців.
Також щоденно надається індивідуальна та практична допомога працівникам структурних підрозділів у завантаженні, видаленні та пошуку документів в електронній системі документообігу.
Висновок
У загальному відділі налагоджена чітка та ефективна система роботи з документами, що забезпечує своєчасну реєстрацію, оперативний пошук, контроль виконання документів та належне зберігання справ. Робота відділу у 2025 році була спрямована на забезпечення безперервного документообігу, дотримання вимог законодавства та якісне обслуговування органів місцевого самоврядування, юридичних і фізичних осіб.

