
розпоряд?fiЕння
голов и вIльшАнськ oi рАЙонноi дЕр?rrАвноi АдмIн lстрАцIi

кIровогрмськоi оБлАстI
вiд "26 " грудня zotýpo*y J\b J95-P_

смт Вiльшанка

IIро проведенпя перевiркп струкурпих
пiдроздiлiв райдержадмiнiстрацГi в 2019 роцi

Вiдповiдно до cTaTTi 28 Закону УкраiЪи кПро мiсцевi державнi
адмiнiстрацiii>, з метою забезпеченнrI здiйснення коЕтроJIю за дiяльнiспо
структурних пiдроздiлiв районноi державноi адмiнiстрацii в частинi
Планраннrt, кадровоi роботи, органiзацiТ роботи з докумеЕтами, KoHTpoJпo за ix
ВИконtlнням, органiзацii розгляду звернень громадян, цроведенЕя особистого
прийому громадян та правового забезпеченнrI:

1. Затверлити посадовий скгIад робочоi цупи, графiк та перелiк питанъ,
вiДповiдно до яких будуть здiйсненi перевiрки стаЕу дотриманЕя законодавства
про державЕу сrryжбу структурними пiдроздiлами районноi державноi
адмiнiстрацiT зriдно з додаткчlми.

2. Робочiй групi забезпечити якiсне проведення перевiрок управлiнь та
вiддiлiв райдержaдмiнiстрацii вiдповiдно до затвердженого перелiку питань та у
СТРОКИ, ВиЗнаЧенi затвердженим графiком, надати узагапьЕену довiдку
керiвrтику апарату районноi державноТ 4дмiнiстрацii.

3. Нача.тlьникам управ.пiнъ та вiддiлiв райдержqдмiнiстрацii забезпечити
УМОВи для роботи робочоi групи, матерiапи перевiрки розгJIяЕути у встановпенi
СТРоки, про що iнформувати керiвниrцво районноi державноi адмiнiстрацii
ЧеРеЗ ВiДдiл Управлiння персоналом та юридичного забезпечення апарату
райдержадмi нiстрацii.

4. ВИЗнати таким, що втратило чиннiсть, розпорядкенЕя голови районноi
державноТ qдмiнiстрацiТ вiд 27 rрудня 2017 року JФ 306-р <Про проведення
перевiрlсл струкгурнlо< пiдроздiлiв райдерж4дмiнiстрацiТ в 201 8 роцЬ.

5. КонтролЬ за виконаннrIм даного розпорядження покJIасти на керiвника
апарату районноi державноi 4дмiнiстрацii Куцареву О.В.

a

Першпй засцrпншк головп
райоппоi державпоI адмiшiстрацii с.нЕстЕров
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ЗАТВЕРЛКЕНО

РозпорядженнrIм голови
Вiльшанськоi районноi державноi
адмiнiстрацiТ
вiд26 грудня 2018 року Jllb 2б5-р

Посадовий склад

робочоТ групи щодо здiйснення перевiрки стану дотримання
законодавства про державЕу службу структурними пiдроздiлами

районноi державноi адмiнiстрацii

Голова робочоi грчпц:

Керiвник апарату районноi державноi адмiнiстрацii

Члени робочо[ грчпи:

Засryпник керiвника апарату - начаJIьник вiддiлу управлiння персон€lлом
та юридиtIного забезпечен}uI апараry райдержадмiнiстрацiТ;

нач€шьник загапьного вiддiJIу апараry райдержадмiнiстрацii;

засryпник начальника загального вiддiлу апарату райдержадмiнiстрацii
(з питань коIIтролю та звернень громадян);

головний спецiалiст вiддirry органiзацiйноТ-iнформацiйноi дiяльностi та
комунiкацiй з громадськiстю апарату райдержадмiнiстрацii (з органiзацiйних
питань).



ЗАТВЕРЛКЕНО

Розпорядженням голови
Вiльшанськоi районноТ державноТ
адмiнiстрацiТ
вiд26 грудня 2018 року Jtlb 265-р

грАФIк
роботи робочоТ групи щодо здiйсненЕя перевiрки стану дотримання

законодавства про державIIу службу струкryрними пiдроздiлами
районноi державноi адмiнiстрацii у 2019 роцi

м
з/п

Назва струкгурпого пiдроздiлу райоппоi державноi
адмiпiстрацii

Строки
проведення
пеоевiоки

1 УправлiнЕя агропромислового розвитку
райдержадмiнiстрацii

серпень

2. Управлiння соцiального захисry населення
райдержадмiнiстрацii

вересень

-,J. Фiнансове управлiння райдержадмiнiстрацii жовтенъ

4. Вiддiл культури, туризму та кульryрноi
спадщини райдержадмiнiстрацiТ

листопад

5. Вiддiл освiти райдержадмiнiстрацiТ грудень



ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядженням голови
В iльшанськоi районноi державноi
адмiнiстрацii
вiд26 грудня 2018 року J,,lb 265-р

Перелiк питань
вiдповiдно до яких будуть здiйсненi перевiрки стану дотримання

законодавства про державну службу структурними пiдроздiлами
райдержадмiнiстрацii

I. Органiзацiйнi питання

1. Наявнiсть погоджеЕня Iа затвердження у встановленому порядку
пропозицiЙ управлiнъ та вiддiлiв райдержадмiнiстрацii до плану дiяльностi
районноt державноТ адмiнiстрацii на piK, кварт€rл та мiсячних планiв роботи.2. Внесення пропозицiй до плану проведенЕя засiдань колегii
раидержадмlнrстрац11.

3. Пiдготовка к€rлендарних планiв основних заходiв, що проводитимутъся
управлiнIuIми та вiддiлами райдержадмiнiстрацiТ.

II. Стан кяцровоi роботи

1. Штатний розпис.
2. ВеДення Та зберiгання особових справ та книги руху особових справ

працiвникiв.
З. ПОдання декгlарацiТ особи, уповноваженоi на виконання функцiй

держави або мiсцевого сzlмоврядування, за миЕулий piK.
4. ВеДення Та зберiгання трудових книжок працiвникiв та книги облiку

руху трудових книжок i вкладишiв до них.
5. Щокументи конкурсноi KoMicii (у p*i наявностi).
6. ПоложеннrI про премiювання.
7. ПiдвищенЕя квалiфiкацii державних службовцiв.
8. Положення управлiнь та вiддiлiв райдержадмiнiстрацii.
9. Посадовi iнструкцii державних слryжбовцiв (службовцiв).
10. Накази з кадрових питань (з особового скJIаду та вiдрядженъ).
11. Наявнiсть колективного договору або змiн до нього.
1 2. Наявнiсть Правип вIIутрiшнього трудового розпорядку.
13. Графiк вiдпусток працiвникiв управлiння, вiддirrу, його дотримання,

наявнiсть наказiв та розпоряджень.
|4. ,щокументи щорiчнот оцiнки виконання державними сrryжбовцями

покJIадених,на них обов'язкiв i завдань.
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15 .ЩОкУменти по проведенню перевiрки вiдповiдно до Закону Украiни
<Про очищення влади>).

16. ПроходженшI державноi служби (присвоення рангiв, встановленнrI
стажу).

III. Загальнi питання.

1. Наявнiсть:
Iнструкцii з дiловодства;
номенкJIатури справ;
2. Система роботи з документами:
форма реестрацiТ вхiдноi, вихiдноi кореспонденцii;
порядок пiдготовки докуI![ентiв до розгJIяду керiвництвом ;

строки реестрацiТ;
попереднiй розгляд;
строки подання на розгляд керiвництву;
наявнiсть i змiст резолюцiЙ, графiка органiзацiТ виконання та контролю;
строки повернення пошти вiд керiвництва;
ПОРЯДок передачi докуIчIентiв на виконання та ознаЙомлення, взяття ik на

контроль, закриття докуN{ентiв "rЩо справи" пiсля ik виконання;
вiдмiтки про проходження докупtентiв.
3. Система пiдготовки власних документiв (листи, накази тощо):
оформлення дочrментiв вiдповiдно до чиЕнlоl iнструкцiй;
бланки, на яких друкуються власнi докуrиенти, Тх виготовленнrI, облiк i

зберiгання;
короткий змiст;
ПОСИлання на законодавчi та нормативнi акти, док)rменти вищестоящих

органiв;
нумерацiя гryнктiв;
ОфОРМЛення доlgrментiв, що додаються до розпорядчих докрлентiв з

грифом ".Щодаток", "Затверджено" ;

|раматиIIнi, стилiстичнi помилки;
покJIаданшI контролю у розпорядженнi.
4. Щаryвання, засвiдчення документiв.
5. Робота з документами з грифом "для сrryжбового корисryвання":
реестрацiя вхiдноТ кореспонденцii;
ОфОРМленНя власних док)rментiв, ix реестрацiя, розмноження, розсилка,

ПРОСТаВJUIННЯ ycix необхiдних реквiзитiв на оригiналi (на зворотному боцi
аркуша), зберiгання;

ОбЛiК ПеЧаток та штампiв (правильнiсть виготовлення печаток,
вiдповiднiсть ix вимогам постанови Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи вiд 23 серпня
1995 РОхУ Jft 672 "Про затвердженнrI зразкiв i описiв гербових печаток, печаток
беЗ зображення ,Щержавного герба УкраТни, бланкiв i вивiсок обласних,
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КИТВСЬкоТ та СевастопольськоТ мiських, районних, районнLж у MicTax Киевi та
Севастополi державних адмiнiстрацiй" ;

затвердженнrI перелiку вiдомостеЙ, що мiстять конфiденцiЙIrу iнформацiю,
вiдповiдно до розпорядження голови облдержадмiнiстрацii вiд 25 травня |999
року Nо 235-р-дск та дотримання даного перелiку.

6. Анаrriз документообiry.

IV. Органiзацiя роботи зi зверненнями громадян

1. .ЩОтримання порядку ре€страцii звернень громадян на реестрацiйно-
КонТрольних картках чи в )Iq/pнirлax реестрацiТ, ведення карток (журналiв)
облiку особистого прийому цромадян.

2. ЩОтримання порядку формування справ i картотек за зверненнями
|ромадян та ix комIшектацiя.

3. ,,Щотримання TepMiHy розгляду звернень цромадян.
4. ,ЩОТРиМаннrI TepMiHy та порядку пересилання звернень цромадян iншим

уповновzDкеним органам.
5. ЩОТРиманнlI порядку розгjlяду звернень ощремих категорiй громадян

(iНВаЛiдiв Великоi Вiтчизняноi вiйни, ГероiЪ СоцiалiстичноТ працi, жiнок, яким
присвоено почесне званнrI <<Мати-героi'нл).

6. Наявнiсть затверджених графiка i порядку проведення особистого
прийому громадян та ik до1римання.

7. ГIлануваннrt роботи iз зверненнями громадян.

V. Контроль за виконанЕям документiв

1. Стан виконання розпоряджень Та дорlrtrень голiв облдержадмiнiстрацii
та райдержадмiнiстрацii.

2. Строки розгJIя.ry керiвником документiв вищестоящих органiв,
KoHKpeTHicTb резоrпоцiй (хто, що i коли повиннi зробити) та доведення ix до
виконавцiв.

З. Наявнiсть наказу про покJIадення обов'язкiв за здiйснення контролю за
виконанням документiв.

4. ЧИ icHye чiтка система органiзацii контролю i перевiрки виконаннlI
докуменТiв? Наявнiсть вiдмiток про контроль на документах та вiдмiток про
виконання контрольнLD( Докуrчrентiв, якi перебувають на контролi.

5. Формування папок контролю на довгостроковi доцrменти та


