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«20» вересня 2019 року

ПЛАН  РОБОТИ  

апарату райдержадміністрації

на ІV квартал  2019 року

	№ п/п
	Зміст заходу
	Обґрунтування необхідності здійснення заходу


	Термін

виконання
	Відповідальні 

виконавці

	І. Підготовка матеріалів для розгляду на сесіях районної  ради,

 засіданнях колегії, нарадах у голови райдержадміністрації


	1.
	Забезпечити своєчасну і якісну підготовку матеріалів на розгляд засідання колегій райдержадміністрації. 
	План роботи райдержадміністрації на ІV квартал 2019 року.
	Жовтень,
листопад, 

грудень.
	Осацька І. В.

	2.
	Проконтролювати своєчасність підготовки матеріалів, які виноситимуться на розгляд сесії районної ради. 
	План роботи райдержадміністрації на       І V квартал 2019 року.
	У визначений райрадою термін.
	Осацька І.В.

	3.
	Забезпечити своєчасну і якісну  підготовку матеріалів на наради у голови райдержадміністрації (за окремим планом).
	План роботи райдержадміністрації на ІV квартал 2019 року.
	Два рази на місяць.
	Осацька І. В.

	4.
	Підготувати  план проведення нарад у голови райдержадміністрації на    листопад, грудень 2019 року та січень 2020 року.
	Лист облдержадміністрації від 31.10.2017 року № 01-65/2098.
	Жовтень,
листопад, 

грудень.
	Осацька І. В.

	5.
	 Підготувати для розгляду на нарадах у голови райдержадміністрації питання «Про роботу із зверненнями громадян відповідно до вимог Указу Президента України від 07.02.2008 № 109/2008 «Про першочергові заходи щодо забезпечення реалізації та гарантування конституційного права на звернення до органів державної влади та органів місцевого самоврядування» у Вовчицькій, Тишківській сільських радах, 

відділі будівництва, архітектури та житлово-

комунального господарства райдержадміністрації, фінансовому управлінні райдержадміністрації».
	Указ Президента України від 07.02.2008 № 109/2008 «Про першочергові заходи щодо забезпечення реалізації та гарантування конституційного права на звернення до органів державної влади та органів місцевого самоврядування».
	Протягом кварталу.
Жовтень,
Листопад,
Жовтень.
Грудень.
	Звержинський О.В.

	6.
	Розроблення та участь спільно з відповідальними структурними підрозділами райдержадміністрації проектів рішень сесії районної ради, які виносяться на розгляд головою районної державної адміністрації.
	Виконання функціональних повноважень.
	Жовтень,
листопад, 

грудень.
	Рак Т.О.

	7.
	Інформувати про стан виконавської дисципліни в райдержадміністрації на нарадах у голови райдержадміністрації.
	Для дотримання термінів подання документів, недопущення заборгованості перед адресатами.
	Щомісяця протягом кварталу.
	Мещерякова А.С.

	8.
	Забезпечити підготовку матеріалів для розгляду на  нараді у голови райдержадміністрації питання «Про стан виконання Закону України «Про Державний реєстр виборців».
	Закон України                      «Про Державний реєстр виборців».
	Листопад.
	Куліш Т.М.

	ІІ. Перевірка виконання Конституції України, актів Президента 

України, Кабінету Міністрів України, розпоряджень голів

обласної державної адміністрації, районної державної адміністрації в структурних підрозділах райдержадміністрації, виконавчих комітетах сільських рад району 



	9.
	Провести перевірки та підготувати довідки щодо забезпечення реалізації та гарантування конституційного права громадян на звернення до органів державної влади та органів місцевого самоврядування  

у Вовчицькій, Тишківській сільських радах, відділі будівництва, архітектури та житлово-

комунального господарства райдержадміністрації, фінансовому управлінні райдержадміністрації.
	Указ Президента України від 07.02.2008 № 109/2008 «Про першочергові заходи щодо забезпечення реалізації та гарантування конституційного права на звернення до органів державної влади та органів місцевого самоврядування».
	Жовтень,
листопад, 

грудень.
	Звержинський О.В.

	10.
	Забезпечення своєчасного подання розпоряджень голови райдержадміністрації, які носять нормативно – правовий характер до Головного територіального управління юстиції в Полтавській області.
	Виконання функціональних повноважень.
	Жовтень,
листопад,

грудень.
	Рак Т.О.

	ІІІ. Робота  з персоналом у апараті 

та структурних підрозділах  райдержадміністрації



	11.
	Здійснити заходи щодо підвищення кваліфікації державних службовців управлінь, відділів, інших структурних підрозділів райдержадміністрації.
	Закон України « Про державну службу».
	Протягом кварталу.
	Осацька І.В.,
Рябченко Н.А.

	12.
	Проводити роботу щодо організаційного забезпечення проведення конкурсу на заміщення вакантних посад в районній державній адміністрації ( в разі потреби) .
	Закон України               « Про державну службу».
	У  разі потреби.
	Осацька І.В.,
Рябченко Н.А.

	13.
	 Ознайомлення зі змінами внесеними до чинного законодавства.
	З метою використання у роботі.
	У  разі потреби.
	Рак Т.О.

	14.
	Проведення перевірки державних службовців райдержадміністрації, передбаченої законодавством, щодо ощирення влади.
	Закон України «Про очищення влади», постанова Кабінету Міністрів України від 16.10.2014     № 563 «Деякі питання Закону України «Про очищення влади».


	У разі потреби.
	Осацька І.В

Рябченко Н.А.

	15.
	Організувати проведення  спеціальної перевірки щодо осіб, які претендують на зайняття посад керівників структурних   підрозділів райдержадміністрації, працівників апарату райдержадміністрації.


	Указ Президента України від 25.01.2012 

№ 33/2012.


	У разі 

потреби.
	Осацька І.В.

Рябченко Н.А.

	IV. Контроль за виконанням делегованих повноважень



	16.
	Перевірка стану виконання виконкомами сільських рад делегованих повноважень органів виконавчої влади в частині підпункту 1) пункту б) частини 1 статті 38 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні».
	Доручення голови райдержадміністрації.
	Протягом кварталу.
	Звержинський О.В.

	17.
	Здійснити аналіз прийнятих виконавчими комітетами сільських рад актів щодо відповідності нормам чинного законодавства з питань здійснення ними делегованих повноважень органів виконавчої влади.
	Постанова Кабінету Міністрів України від 09.03.1999 №339 «Про затвердження Порядку контролю за здійсненнями органами місцевого самоврядування делегованих повноважень органів виконавчої влади».
	Протягом

кварталу.
	Осацька І.В.,
Тараненко І.В.



	18.
	Організація контролю за здійсненнями органами місцевого самоврядування району делегованих повноважень органів виконавчої влади (за окремим планом). 


	Розпорядження голови райдержадміністрації від 08.04.2013 № 96 «Про організацію контролю  за здійсненням виконавчими комітетами сільських рад делегованих повноважень органів виконавчої влади».
	Протягом

кварталу.
	Осацька І.В.,
Тараненко І.В.

	19.
	Проведення комплексної перевірки стану здійснення виконавчими комітетами сільських рад  делегованих повноважень органів виконавчої влади у Жданівській сільській раді.
	План організації контролю за здійсненням делегованих повноважень, затверджених головою райдержадміністрації від 27.12.2018 року.
	Жовтень.
	Осацька І.В.

Тараненко І.В.


	V. Робота зі структурними підрозділами райдержадміністрації,

виконавчими комітетами сільських рад 



	20.
	Організувати проведення виїзних прийомів громадян головою та заступниками голови райдержадміністрації.
	Графік виїзних прийомів громадян заступниками голови райдержадміністрації на  2019 рік, затверджений головою райдержадміністрації 13.12.2018 року.
	Протягом кварталу.
	Звержинський О.В.

	21.
	Організувати проведення особистих прийомів громадян головою та заступниками голови райдержадміністрації.
	Графік особистих прийомів громадян керівництвом райдержадміністрації на 2019  рік, затверджений головою райдержадміністрації 13.12.2018 року.
	Протягом кварталу.
	Звержинський О.В.

	22.
	Організувати проведення «гарячої» телефонної лінії заступників голови райдержадміністрації.
	Графік проведення «гарячих» телефонних ліній за участю заступників голови райдержадміністрації на  2019  рік, затверджений головою райдержадміністрації 13.12.2018 року.
	Протягом кварталу.
	Звержинський О.В.

	23.
	Організувати проведення постійно діючих прямих телефонних ліній в органах виконавчої влади.
	Щомісячні графіки роботи постійно діючих прямих телефонних ліній в органах виконавчої влади.
	Протягом кварталу.
	Звержинський О.В.

	24.
	Організувати проведення «Прямих телефонних ліній» голови райдержадміністрації з жителями району.
	Указ Президента України від 01.08.2002 № 683 «Про додаткові заходи щодо забезпечення відкритості у діяльності органів державної влади».
	Протягом кварталу.
	Звержинський О.В.
спільно з 

Бутрим Т.О.

	25.
	Надавати практичну допомогу  з підготовки розпоряджень голови райдержадміністрації з урахуванням вимог Інструкції з діловодства та Регламенту райдержадміністрації.

	Положення про загальний відділ апарату райдержадміністрації.
	Протягом кварталу.
	Звержинський О.В.

	26.
	Надання методично – консультаційної допомоги з питань проходження оцінювання результатів службової діяльності  державних службовців райдержадміністрації.
	Постанова Кабінету Міністрів України   № 640 «Про затвердження Типового порядку проведення оцінювання результатів службової діяльності державних службовців».
	Жовтень,

листопад, 

грудень.
	Осацька І.В.,
Рябченко Н.А.

	27.
	Організаційне забезпечення проведення проходження оцінювання результатів службової діяльності державних службовців райдержадміністрації.
	Постанова Кабінету Міністрів України   № 640 «Про затвердження Типового порядку проведення оцінювання результатів службової діяльності державних службовців».
	Жовтень,

листопад, 

грудень.
	Осацька І.В.,

Рябченко Н.А.

	28.
	Проконтролювати проходження медичного огляду державними службовцями райдержадміністрації.
	Розпорядження голови райдержадміністрації від 17.09.2018 № 688 «Про щорічний профілактичний

медичний огляд державних

службовців у 2019 році».
	Жовтень.
	Осацька І.В.


	29.
	Ознайомлення із змінами внесеними до чинного законодавства.
	З метою використання у роботі.
	У разі потреби.
	Пірова О.Г.,
Рак Т.О.

	30.
	Забезпечення виконання заходів щодо запобігання корупційним правопорушенням райдержадміністрації, а також  здійснення  контролю за їх проведенням.
	Виконання функціональних повноважень.
	Протягом кварталу.
	Пірова О.Г.,
Рак Т.О.

	31.
	Взаємодія з органами місцевого самоврядування у вирішенні питань, пов’язаних з веденням Державного реєстру виборців.
	Закон України «Про Державний реєстр виборців».
	Протягом кварталу.
	Куліш Т.М.,
Огуленко А.П.

	VI. Робота з  вирішення оперативних та поточних питань


	32.
	Забезпечити своєчасну і якісну підготовку, відправлення адресатам контрольних документів:

	1. 
	 - план основних заходів, які проводяться райдержадміністрацією та її структурними підрозділами;


	Лист облдержадміністрації від 29.07.2011 №1-65/1475.
	Щовівторка.
	Осацька І.В.

	1. 
	- щоденна оперативна інформації про  ситуацію у районі.
	Лист облдержадміністрації від 31.01.2018 № 01- 65/331 та 19.06.2019 № 01-65/2862.
	Щодня.
	Осацька І.В. ,
Тараненко І.В.

	2. 
	 -оперативного інформування про політичну та соціально економічну ситуацію в районі (для облдержадміністрації)

	За вимогами вищестоящих органів.
	Щомісяця.
	Бутрим Т.О.

	3. 
	 - аналітичних довідок про розвиток суспільно політичної ситуації та актуальні питання в інших сферах життя району. 


	За вимогами вищестоящих органів.
	Щомісяця.
	Бутрим Т.О.

	4. 
	- інформаційного супроводу діяльності органів виконавчої влади.


	Для належної поінформованості населення.
	Щодня.
	Бутрим Т.О. 

	33.
	Розгляд в установленому законодавством порядку звернень громадян, підприємств та організацій.
	Виконання функціональних повноважень.
	Протягом кварталу.
	Рак Т.О.

	34.
	Проведення засідань районної спостережної комісії.
	Виконання розпорядження голови райдержадміністрації від 24.03.2017 № 117 «Про затвердження нового складу районної спостережної комісії».
	Щомісячно.
	Рак Т.О.,

члени спостережної комісії.

	35.
	Забезпечення представництва райдержадміністрації у судах та підготовка відповідних матеріалів.
	Виконання функціональних повноважень.
	Протягом кварталу.
	Рак Т.О.

	36.
	Здійснення заходів щодо запобігання, виявлення та протидії корупції.
	Виконання функціональних повноважень.
	Протягом кварталу.
	Рак Т.О.

	37.
	Підготовка інформаційних та аналітичних матеріалів для подання голові райдержадміністрації.
	Виконання функціональних повноважень.
	Протягом кварталу.
	Рак Т.О.

	38.
	Провести поновлення персональних даних Реєстру на підставі поданих відомостей станом на 5 жовтня 2019 року.
	Закон України «Про Державний реєстр виборців».
	Жовтень.
	Куліш Т.М.,

Огуленко А.П.

	39.
	Забезпечити підготовку до розгляду на оперативно розпорядчій нараді у керівника апарату райдержадміністрації питання

“Про забезпечення комплексної системи  захисту інформації в автоматизованій інформаційно-телекомунікаційній системі «Державний реєстр виборців» .
	Експлуатаційна документація комплексної системи захисту інформації органу ведення Державного реєстру виборців в автоматизованій інформаційно-телекомунікаційній системі «Державний реєстр виборців».
	Жовтень.
	Куліш Т.М.

	40.
	Підготувати інформацію про стан працевлаштування випускників Національної академії державного управління при Президентові України та її регіональних інститутів, які навчалися за  державним замовленням на умовах контракту з Нацдержслужбою України.
	Наказ Національного агентства України з питань державної служби від 24.01.2014 року № 10.
	До 02.10.

2019
	Осацька І.В.

	41.
	Підготувати та направити до облдержадміністрації інформацію про показники, за якими оцінюється рівень організації роботи із зверненнями громадян у райдержадміністрації.
	Постанова Кабінету Міністрів України від 24.06.2009 № 630 «Про затвердження Методики оцінювання рівня організації роботи із зверненнями громадян в органах виконавчої влади».
	До 05.10. 2019 
	Звержинський О.В.



	42.
	Підготувати звіт щодо виданих головою райдержадміністрації розпоряджень за 9 місяців 2019 року.
	Положення про загальний відділ апарату райдержадміністрації.
	До 10.10. 2019 
	Звержинський О.В.



	43.
	Забезпечити своєчасну, якісну підготовку та направлення до облдержадміністрації копій розпоряджень голови райдержадміністрації.
	Регламент роботи районної державної адміністрації.
	Протягом кварталу до 15 числа щомісяця.
	Звержинський О.В.



	44.
	Надати відділу управління персоналом  апарату облдержадміністрації  інформацію про осіб, які звільнені  у зв’язку з притягненням до відповідальності за корупційне правопорушення.
	Лист облдержадміністрації від 13.03.2013 № 06-45/156.
	Щоквартально до 15 числа.
	Осацька І.В.,
Рябченко Н.А.

	45.
	Надати відділу управління персоналом апарату облдержадміністрації інформаційно  аналітичні матеріали про стан кадрової роботи в райдержадміністрації.
	Лист облдержадміністрації від 04.07.2016 року № 01-65/1441.
	Щоквартально до 15 числа.
	Осацька І.В.,
Рябченко Н.А.

	46.
	Підгодовувати інформація про найбільш актуальні проблемні питання розвитку району.
	Лист облдержадміністрації від 15.03.2018 №  01-65/953.
	Щомісяця.

до 25 числа.
	Осацька І.В.,

Тараненко І.В.

	47.
	Підготувати звіт про виконання плану роботи апарату райдержадміністрації за ІІІ квартал 2019 року.
	Регламент райдержадміністрації.


	До

25 жовтня.
	Осацька І.В.,

Тараненко І.В.

	48.
	Підготувати звіт про виконання плану роботи райдержадміністрації за ІІІ квартал 2019 року.
	Регламент райдержадміністрації.
	До 25 жовтня.
	Осацька І.В.,

Тараненко І.В.

	49.
	Підготувати план роботи  роботи райдержадміністрації на 2020 рік та I квартал 2020 року.
	Регламент райдержадміністрації.
	До 31 грудня.
	Осацька І.В.,
Тараненко І.В.

	50.
	Підготувати план роботи  роботи апарату райдержадміністрації на  I квартал 2020 року.
	Регламент районної державної адміністрації.
	До 31 грудня.
	Осацька І.В.,

Тараненко І.В.

	51.
	Підготувати план роботи відділу організаційної роботи та управління персоналом райдержадміністрації на І квартал  2020 року.
	Регламент районної державної адміністрації.
	До 31 грудня.
	Осацька І.В.,

Тараненко І.В.

	52.
	Провести поновлення персональних даних Реєстру на підставі поданих відомостей станом на 05 листопада 2019 року.
	Закон України «Про Державний реєстр виборців».
	Листопад.
	Куліш Т.М.,

Огуленко А.П.

	53.
	Провести поновлення персональних даних Реєстру на підставі поданих відомостей станом на 05 грудня 2019 року.
	Закон України «Про Державний реєстр виборців».
	Грудень.
	Куліш Т.М.,

Огуленко А.П.

	       Взяти  участь у підготовці  та проведенні заходів з нагоди:



	
	- святкування Дня захисника України;
	Згідно з планом заходів
	14.10.2019
24.11.2019
14.12.2019 
07.12.2019
28.10.2019
	
	

	
	- Дня вшанування жертв Голодомору в Україні;
	Згідно з планом заходів
	
	

	
	- Дня вшанування учасників ліквідації наслідків аварії на ЧАЕС;
	Згідно з планом заходів
	
	

	
	- Дня місцевого самоврядування
	Згідно з планом заходів
	
	

	
	- відзначення 76 – ї  річниці визволення України від фашистських загарбників;


	Згідно з планом заходів
	
	

	
	професійних свят, пам’ятних дат.
	Згідно з планом заходів.
	
	


Начальник  відділу 
організаційної  роботи
та управління персоналом

апарату райдержадміністрації


                          І.В.  Осацька    
Тараненко,73009
