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Додаток                                                                                                                                                                                                                          до розпорядження голови                                                                               райдержадміністрації

                                                                                 __________№ _________
Інформація
 про стан виконавської дисципліни та  організацію діловодства 

у відділах апарату  та структурних підрозділах

 райдержадміністрації за І півріччя 2019 року
Згідно  постанови  Кабінету Міністрів України від 18.04.2012 № 606 «Про затвердження рекомендаційних переліків структурних підрозділів обласної, Київської та Севастопольської міської, районної, районної в м. Києві та м. Севастополі державних адміністрацій» відділ діловодства і контролю апарату райдержадміністрації  здійснює контроль за своєчасним і в повному обсязі виконанням актів і доручень Президента України, Кабінету Міністрів України, розпоряджень і доручень голів обласної та районної державних адміністрацій.

Протягом І півріччя 2019 року працівниками відділу діловодства і контролю апарату райдержадміністрації опрацьовано 8964  вхідних документа проти 8344 за відповідний період минулого року. Протягом І півріччя                 2019 року необхідно було виконати  1265 вхідних контрольних документів,  що більше від кількості контрольних документів відповідного періоду минулого року (1148). Із загальної кількості вхідних контрольних документів виконано вчасно – 1265, з порушенням терміну – 0. 
Протягом І півріччя 2019 року головою райдержадміністрації прийнято 220 розпорядження та 5 доручень.
За звітний період на контролі в райдержадміністрації перебувало 64 розпорядження та доручення голови райдержадміністрації, з яких 13 знято з контролю, 51 знаходиться на виконанні. Виконано у повному обсязі 100 % завдань, визначених у власних рішеннях голови райдержадміністрації. 
Відповідно до планів роботи відділу діловодства і контролю апарату райдержадміністрації на І, IІ квартал 2019 року, листа голови райдержадміністрації від 25.03.2019 № 02-11-1011/0/327-19, з метою поліпшення роботи та надання методичної допомоги було проведено вивчення стану  діловодства і роботи з контрольними  документами в Черкаській, Губиниській селищних та Василівській, Вільненській, Мар'янівській, Новостепанівській  сільських радах.
Вивчення стану  діловодства і роботи з контрольними  документами проводилося відповідно до Указу Президента України від  26.07.2005                         № 1132/2005 «Питання контролю за виконанням указів, розпоряджень і доручень Президента України», постанови Кабінету Міністрів України від 18.04.2012  № 606 «Про затвердження рекомендаційних переліків структурних підрозділів обласної, Київської та Севастопольської міської, районної, районної в м. Києві та м. Севастополі державних адміністрацій”, в Типової інструкції з діловодства в міністерствах, інших центральних та місцевих органах виконавчої влади», затвердженої постановою  Кабінету Міністрів України від 17.01.2018 № 55.

Головам вищезазначених сільських та селищних рад були направлені довідки про організацію діловодства і роботи з контрольними документами.
В І півріччі 2019 року в райдержадміністрації, її структурних підрозділах  проводилася відповідна робота та вживалися заходи щодо забезпечення належного рівня виконавської дисципліни, своєчасного і якісного виконання завдань, визначених актами і дорученнями Президента України, Адміністрації Президента України, Кабінету Міністрів України, розпорядженнями і дорученнями голів обласної та районної державних адміністрацій.

Виконуючою обов'язки керівника апарату райдержадміністрації Самарець Л.В. в І кварталі 2019 року було проведено апаратну нараду, на якій було  розглянуто питання  роботи з контрольними  документами та стан діловодства в апараті райдержадміністрації та її структурних підрозділах.

Відділом діловодства і контролю апарату райдержадміністрації щотижнево подається інформація керівнику апарату райдержадміністрації про стан виконавської дисципліни для подальшого розгляду  на оперативній нараді за участю голови райдержадміністрації, заступників голови (за розподілом функціональних повноважень), керівника апарату, начальників відділів та завідувачів секторів. Щотижнево складаються плани контролю та вживаються упереджувальні заходи.
Здійснюється взаємодія із структурними підрозділами райдержадміністрації щодо організації роботи з контрольними документами, а саме,  кожного понеділка розсилається по електронній пошті або в телефонному режимі нагадування про виконання контрольних документів на тиждень.
Відділ діловодства і контролю апарату райдержадміністрації продовжує здійснювати заходи, спрямовані на зміцнення виконавської дисципліни, забезпечення своєчасного і якісного виконання законів України, указів, розпоряджень, доручень Президента України, Кабінету Міністрів України, розпоряджень і доручень голів обласної та районної державних адміністрацій.
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