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голови вIльшАнськоi рАйонноi дЕрilrдвноi

кIровогрмськоi оБлАстI
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у9227-р

Про проведеппя перевiркп cTpylffypнпx
пiдроздiлiв райдержадмiнiстрацii в 2020 роцi

Вiдповiдно до cTaTTi 28 Закону Украiни uПро мiсцевi державнi
адмiнiстршliii>, з метою забезпечення здiйснення контролю за дiяльнiстю
структурних пiдроздiлiв районноi державноi а,щлiнiстрацii в частинi к4дровоi
роботи, плаIDrвання, оргшriзацii роботи з докуtvrентами, коЕтролю за iх
викон€лнням, органiзацii розгляд/ зверненъ громадян, проведеншI особистого
шрийому громадян та правового забезпеченнrI:

1. Затверлити посадовий скIIад робочоi Iрупи, графiк та перелiк питанъ,
вiдповiдно до якID( будrгъ здiйсненi перевiрки cTaIry дотрим:lння законодавства
про державЕу сrгужбу структурними пiдроздiлашrи районноТ державноi
адмiнiстрацiь згiдно з додатк.tN{и.

2. Робочiй црупi забезпечити якiсне проведення перевiрок управлiння,
вiддiлiв та ceкTopiB райдержадмiнiстрацii вiдповiдно до затвердженоrс перелiку
пит€lнь та у строки, визначенi затвердженим графiком, надати узагальнену
довiдку керiвниry апарату районноi державноi qдмiнiстрацii.

3. Началъникам управлiння, вiддiлiв та ceKTopiB райдержадмiнiстрацii
забезпечити умови дIя роботи робочоi групи, матерiапи перевiршt розгJIяшути у
встанов.гrенi строки, про що iнфорrчтувати керiвнlтцтво раЙонноТ державноi
адмiнiстрацiТ через вiддiл управлiння rrерсонапом та юридичного забезпечення
апарату райдержqдмiнiстрацiТ.

4. Визнати таким, що втратило чиннiстъ, розпоряджешrя голови районноi
державноТ 4дмiнiстрацii вiд 26 rрулня 2018 року J{b 265-р <Про проведення
перевiрки струкryрншс пiдlоздiлiв райдерж4дмiнiстрацii в 20t9 роцЬ>.

5. Контроль за виконанням даного розпорядження покJIасти на керiвника
апарату районноi державноi 4дмiнiстрацii Олену KYIИPEBY.

Голова райопноi
дерrка вцоi адмiнiстрацii / ('>1= юрiйткАчЕнко

L-.----4=-



ЗАТВЕРДКЕНО
РозпорядженIuI голови
ВiльшанськоТ районноi
державноТ адмiнiстрацiT
26 грурtя 2019 року Nч 227-р

Посадовшй ск.пад
робочоi групи щодо здiйснення перевiрки стапу дотримапня

законодавства про державну сrrулсбу gтруктурнпмп пiдроздiламп
райопноi дер2кавпоi адмiнiстрацii

голова побочоi грчпи

Керiвник апарату районноi державноi адмiнiстрацii

Чл9нп робочоi гпчпи:

Заступник керiвника апарату - начапьник вiддilry управлiння
персон€lпом, правовоi роботи, запобiгання та виrIыIення корупцii апарату
райдержадмiнi страцii;

завlд/вач сектору документообiry
райдержадмiнiстрацii;

та контроJIю апарату

головний спецiапiст сектору документообiry та контроJIю апарату
райдержадмiнiстрацii (з пишлнъ контроJIю та звернення громqдян);

завiдуваЧ секторУ органiзаЦiйно-iнфОрмацiйноi дiяльностi, цифрового
розвитку, захисту персон€rпьних даних, мобiлiзацiйноi та режимно-секретноi
роботи апарury райдерхадмiнiстрацii (з органiзацiйних пиiань).
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ЗАТВЕРДКЕНО

Розпорядження голови
Вiльшанськоi районноi
державноТ 4дмiнiстрацii
26 rрудня 2al9 року Nэ 227-р

грлФIк
роботи робочоI групи щодо здiйсшення перевiрки стану дотрпмапня

закошодавства про дерil(авшу спулбу струкrурншмп пiдроздiламш
райопноi дOрлввпоi адмiпiстрацii у 2О20 роцi

1 Упраыriння соцiаJIьного зФшсту населення вересенъ
райдержадмiнiстрацii

2 Фiнансовий вiддiл райдержqдмiнiстрацii жовтень

3 Сектор щулътури, молодi та спорту листопад
райдержqдмiнiстрацii

4 CelcTop освiти райдерж4дмiнiстрацii грудень

м
з/п

Irазва структурного пiдроздiлу райошrrоl дерпrавпоi
алмlпiстрацii

Строки
проведепЕя
пepeBipKlr



ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження голови
ВiльшансъкоТ районноi
державноi адмiнiстрацiТ
26 rрудня 2019 року Nч 227-р

Перелiк пптань
вiдповiдшо до якпх булуrь здiйсшеlli перевiркш стану дотримання
законодавства про дерхmвпу спужбу струкrурнпми пцроздiлами

райдержадмiнiстрацii

I. Органiзацiйнi пит€lння

1. Наявнiсть погодженнrI та затвердх(ешilI у встановленому порядцу
пропозицiй управлiнь та вiддiлiв райдержадмiнiстрацii до плану дiяльностi
раЙонноi державноi qдмiнiстрацii на piK, квартап та мiсячнlос планiв роботи.

2. Внесення пропозицiй до шIану цроведення засiдань колегii районноi
державноТ адмiнiстрацii.

3. Пiдготовка к€rлеIцарних плшriв основншх заходiв, що проводитимуться
управлiнням та вi/ч{iлами райдержадмiнiстрацii.

II. Стан к4дровоi роботи

1. Штатний розпис.
2. ВеденЕя та зберiгшrня особових справ та книrи руху особовшr справ

працiвникiв.
3. Подаrrня декJIарацii особи, уповноваженоi на виконання функцiй держави

або мiсцевого сtлп,IоврядуваннrI, за минулий piK.
4. Ведення та зберiганш трудових книжок гrрацiвникiв та кlиrи облiщу руху

трудових книжок i вк.падишiв до Hlol.
5. Щокументи конrсурсноi KoMiciT (у разi наявностi).
6. ПоложеннrI про премiювання.
7. ПiдвищенIuI квЕlJliфiкацii державнI.D( сrryжбовцiв.
8. Положення управлiнь та вiддiлiв райдержадмiнiстрацii.
9. Посадовi iнструкцiТ державних сJryжбовцiв (спужбовцiв).
10. Накази з кадровID( питЕtнъ (з особового скJIаду та вiдрядкенъ).
11. Наявнiсть колеIстивного договору або змiн до нього.
12. Наявнiсть Прав}IJI вЕугрiшнього трудового розпорядку.
13. Графiк вiдrryсток працiвникiв упраппiння, вiддi.rry, його дотриманЕя,

HMBHicTb наказiв та розпоряджень.
14. ,Щоrqументи щорiчноТ оцiнки виконання державними сrгужбовцями

покпаденrоr н'а них обов'язкiв i завдань.
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15. .Щокуrrленти по проведенню перевiрки вiдповiдно до ЗаконУ УКРаiНИ

<Про очищення влади>).

16. Проходження державноi служби (присвоення рангiв, BcTaHoBJIeHlrI

надбавки за висJtуry poKiB).

III. Загшlьнi питання

1. Наявнiсть:
Iнструкцii з дiловодства;
шоменкJIатури справ.

2. Система роботи з дочrментами:
форма реестрацii вхiдноi, вихiдноi кореспонденцii;
порядок пiдготовки документiв до розгJIялу керiвництвом;
строки peecTpauiT;
попереднiй розгляд;
строки поданшI на розгJlяд керiвництву;
rтаявнiстъ i змiст резолюцiй, графiка органiзацii виконання та контрОлЮ;

строки повернення пошти вiд керiвництва;
порядок передачi документiв на викон€lння та ознайомлення, взяття iх на

конlроль, закриття документiв ",Що сщ)ави" пiсля iх виконання;
вiдмiтки про проходження доryментiв.

З. Система пiдготовки власних докуlrлентiв (листи, накази тощо):
оформлення документiв вiдповiдно до чиннIо( iнструкчiй;
бланки, Еа якЕх друкуютъся власнi доrсументи, iх виготоВлення, ОбЛiК i

зберiгшlня;
короткий змiст;
посипанЕя на законодавчi та нормативнi акти, документи виЩестояЩиХ

органiв;
нумерацiя rrупстiв;
оформлення документiв, що додаються до розпорядчих документiв з

грифом "rЩодаток", "Затвердкено" ;

граматичнi, стилiстичнi помилки;
покJIадання контроJIю у розпорядкеннi.

4. rЩаryвання, засвiдченЕя доryментiв.
5. Робота з документами з грифом uДля сrгуrкбовог0 користування":

реестрацiя вхiдноi кореспонденцiI;
оформленIuI власнЕх документiв, lx реестрацiя, розмноження, розсилка,

простаыlяшul ycix необхiднlоt реквiзитiв на оригiналi (на зворOтноплу боцi
аркуша), зберiгання;

облiк печаток та штамгriв (правильнiсть виготовлення пеЧаТОК,

вiдповiднiсть Тх вимогам постанови Кабiнеry MiHicTpiB УкраТни вiд 23 серпня

1995 року Ns 672 "Про затвердженнrt зразкiв i описiв гербових печаток, печаток

без зображення ,Щержавного герба УкраiЪи, бланкiв i вивiсок обласних,
КиiЪськоi та Севаgтопольськоi MicbKlor, рйонниц районнI,п( у MicTa>r КИеВi Та

Севастополi державнlD( адмiнiстрацiй"; q
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затвердженIuI перелiку вiдомостей, що мiстять конфiденцiйну
iнформшдiю, вiдповiдно до розпорядження голови облдержqдмiнiстрацii вiд
25 травня |999 року Nэ 235-р-дск та дотримання даного перелiку.

6. Анапiз документообiry.

IV. Органiзацiя роботи зi зверненнями громадян

1. ,Щотримшrш{ порядцу реестрацii звернень цромадян на реестрацiйно_
контрольЕшх KapTK€lx IIи в журншIФ( реестршlii, ведення карток (щlрналiв)
облiку особистого прийому цромадян.

Z. .Щотримання порядку форшryвання справ i карготек за зверненнями
громадян та ix комIшектацiя.

3. .Щотримtlння TepMiHy розгJIяд/ звернень цромадян.
4. ,ЩотримЕlння TepMiHy та порядку пересиланнrI звернень громадян iнпlлшrл

уповнов{Dкеним органам.
5. ,Щотриманюt порядIry розгляд/ звернень оIФемих категорiй громадян

(iнвапiдiв ВеликоТ Вiтчизняноi вiйни, ГероiЪ Соцiа.тliстичноi працi, жiнок, яким
присвоено почесне званЕя <Мати-героi'ня).

6. Наявнiсть затверд}кених графiка i порядкlу цроведення особистого
прийому цромадян та ix дотримання.

7. ГIлштуванЕя роботи iз звернеIIнями громадяЕ.

V. Контролъ за викоЕанням доlсументiв

1. Стан виконання розпорядженъ та доручень голiв облдержадлiнiстрацii
та райдержадмiнiстраuii.

2. CTpolcl розгJIя.ry керiвником документiв вищестоящих органiв,
KoHIФeTHicTb резошоцiЙ (хто, що i коли повиннi зробити) та доведення ix до
виконавцiв.

З. НаЯВНiСтЬ наказу про покпадення обов'язкiв за здiйсненЕя контроJIю за
виконtlннrlм документiв.

4. Чи icrrye чiтка система органiзацii контролю i перевiрки виконаннrI
доцrментiв? Наявнiсть вiдмiток про контроль на доцумеЕгах та вiдмiток цро
виконання контрольнID( документiв, жi перебувiлють на контролi.

5. ФОРМУвання папок коЕгроJIю на довrостроковi докумеЕти та
пiдтримаrrня ix напежноr"ry cTaнi.


