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ДЕРГАЧІВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

ХАРКІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

Дергачі
від 25 грудня 2012 року






№ 935
Про затвердження плану роботи 

апарату райдержадміністрації 

на I квартал 2013 року

Відповідно до статті 6 Закону України «Про місцеві державні адміністрації»:

1. Затвердити план  роботи  апарату  районної  державної  адміністрації на І квартал 2013 року (додається).

2. Керівникам відділів, секторів апарату райдержадміністрації забезпечити виконання заходів, зазначених у плані роботи.

3. Контроль за виконанням плану роботи апарату районної державної адміністрації на I квартал 2013 року покласти на керівника апарату райдержадміністрації Остропілець Т.Д.

Голова районної 

державної адміністрації 




В.В.АЛЕКСЕЙЧУК


ЗАТВЕРДЖЕНО

розпорядженням голови районної

державної адміністрації

від «25» грудня  2012 року

№ 935
ПЛАН

роботи апарату районної державної адміністрації 

на І квартал 2013 року
	№

п/п
	Зміст роботи
	Строки виконання
	Виконавці

	1
	2
	3
	4

	1. Питання для розгляду:

	1.1. На засіданні колегії районної державної адміністрації

	Спільне засідання колегії райдержадміністрації та зборів адміністративно-господарського активу району

	
	Про підсумки економічного і соціального розвитку Дергачівського району за 2012 рок, завдання на 2013 рік та виконання пріоритетних напрямків роботи райдержадміністрації за 2012 рік. 
	лютий
	управління економічного розвитку і торгівлі райдержадміністрації 

	1. 
	Про хід виконання заходів Загальнодержавної програми «Національний план дій щодо реалізації Конвенції ООН про права дитини» на період до 2016 року в районі.
	лютий
	служба у справах дітей райдержадміністрації

	2. 
	В порядку контролю:

Про підсумки роботи зі зверненнями громадян за 2012 рік.
	лютий
	загальний відділ апарату райдержадміністрації

	3. 
	Про функціонування системи надання соціальних послуг населенню Дергачівського району.
	лютий
	управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації 

	Засідання колегії райдержадміністрації

	4. 
	Про виконання загальнодержавної програми протидії захворюванню на туберкульоз серед дорослого населення та підлітків.

	березень
	комунальний заклад охорони здоров'я районного територіального медичного об’єднання «Дергачівська центральна районна  лікарня»

	5. 
	Про готовність сільгосппідприємств району до проведення весняно-польових робіт у 2013 році.
	березень
	управління агропромислового розвитку райдержадміністрації

	6. 
	Про стан організації роботи з контрольними документами у виконкомах сільських, селищних та міської рад.
	березень
	сектор контролю апарату райдержадміністрації

	7. 
	В порядку контролю:

Про стан роботи з кадрами, організацію навчання та підвищення кваліфікації державних службовців, дотримання чинного законодавства про державну службу в райдержадміністрації.
	березень
	відділ кадрової роботи апарату райдержадміністрації

	ІI. Участь у підготовці організаційно-масових заходів, які проводитимуться райдержадміністрацією

	1. 
	Брати участь у сесіях районної ради.
	протягом кварталу
	Заступники голови райдержадміністрації,

Остропілець Т.Д.


	2. 
	Організація робочих поїздок до району керівництва обласної державної адміністрації.
	протягом кварталу
	Заступники голови райдержадміністрації,

Остропілець Т.Д.

Чуйкова О.О.


	3. 
	Підготовка до проведення державних та професійних свят.
	протягом кварталу
	Заступники голови райдержадміністрації (згідно з розподілом обов’язків)


	4. 
	Участь у підготовці та проведенні засідань колегії районної державної адміністрації.

Ь 
	3-й вівторок щомісяця
	заступники голови райдержадміністрації,

Остропілець Т.Д.

	IІІ. Вивчення питань з наступним інформуванням керівництва райдержадміністрації



	1. 
	Підготовка плану основних заходів райдержадміністрації та плану роботи апарату райдержадміністрації на:
- лютий 2013 року;

- березень 2013 року;

- квітень 2013 року
	до 25 січня
до 22 лютого
до 25 березня
	Чуйкова О.О.



	2. 
	Підготовка основних заходів на тиждень.


	щоп’ятниці
	Чуйкова О.О.

	3. 
	Підготовка узагальненої інформації про виконання структурними підрозділами райдержадміністрації плану роботи райдержадміністрації та апарату райдержадміністрації за ІV квартал 2012 року.

	до 10 січня

	Чуйкова О.О.



	4. 
	Підготовка узагальненої інформації про роботу консультативно-дорадчих органів, діючих при райдержадміністрації за ІV квартал 2012 року.
	до 10 січня
	Чуйкова О.О. 



	5. 
	Надання інформації про роботу колегії райдержадміністрації за ІV квартал 2012 року.
	до 10 січня

	Чуйкова О.О. 



	6. 
	Підготовка плану роботи райдержадміністрації та плану роботи апарату райдержадміністрації на ІІ квартал 2013 року.


	до 25 березня
	Чуйкова О.О.

	7. 
	Підготовка організаційних заходів, які проходять в районі.


	згідно з планом
	Чуйкова О.О.

	8. 
	Узагальнення переліку питань для розгляду на засіданнях виконкому сільських, селищних та міської рад.
	другий понеділок щомісяця
	Чуйкова О.О. 

	9. 
	Про участь керівництва райдержадміністрації, управлінь, відділів та інших структурних підрозділів райдержадміністрації в заходах, які проводяться у сільських, селищних та міській радах.
	протягом кварталу
	Чуйкова О.О.



	10. 
	Організаційне забезпечення проведення апаратних нарад.
	1-й, 2-й, 4-й, 5-й вівторок  щомісяця
	Чуйкова О.О.



	11. 
	Внесення змін до складу консультативно-дорадчих та інших допоміжних органів, діючих при райдержадміністрації.
	за потребою
	Чуйкова О.О.

	12. 
	Перевірка виконання структурними підрозділами райдержадміністрації положень законів України, актів центральних органів виконавчої влади, розпоряджень і доручень голів обласної та районної державних адміністрацій.
	протягом кварталу
	Булавенко Т.М.

	13. 
	Проведення організаційних заходів у сфері управління якістю в апараті та інших структурних підрозділах райдержадміністрації. 
	протягом кварталу
	керівники відділів, секторів апарату райдержадміністрації

	ІV. Організаційне забезпечення роботи керівництва райдержадміністрації

	1. 
	Участь у підготовці та проведенні нарад, що проводяться головою районної державної адміністрації та керівником апарату (формування та погодження списку осіб, підготовка інформаційних матеріалів, порядку денного, розробка і затвердження планів їх проведення).

	протягом кварталу
	Чуйкова О.О.



	2. 
	Організація проведення спільних засідань колегії районної державної адміністрації та зборів адміністративно-господарського активу району.
	19 лютого

19 березня
	Остропілець Т.Д.

Чуйкова О.О.



	3. 
	Розробка відповідних планів підготовки та Програм перебування в районі керівництва обласної державної адміністрації.

	протягом кварталу
	Остропілець Т.Д.

Чуйкова О.О.

	4. 
	Вирішення поточних завдань, які надходять з відповідних підрозділів обласної державної адміністрації, що входять до компетенції відділів, секторів апарату.
	протягом кварталу
	керівники відділів, секторів апарату райдержадміністрації

	5. 
	Контроль за функціонуванням системи управління якістю в апараті та структурних підрозділах райдержадміністрації.  


	протягом кварталу
	керівники відділів, секторів апарату райдержадміністрації

	6. 
	Організаційне забезпечення селекторних нарад обласної державної адміністрації (інформування відповідальних за підготовку матеріалів на селекторну нараду, забезпечення явки відповідальних керівників).
	щоп’ятниці
	Чуйкова О.О.

	7. 
	Виконання вимог ДСТУ ISO 9001-2009 щодо актуалізації системи управління якістю у відділі, підтримання її в контрольному стані.
	протягом кварталу
	начальники відділів, завідувачі секторів апарату райдержадміністрації

	8. 
	Здійснення заходів щодо покращення роботи та якісного надання адміністративних (державних) послуг споживачам.
	протягом кварталу 
	керівники відділів, секторів апарату райдержадміністрації 

	V. Організація взаємодії районної державної адміністрації з обласною державною адміністрацією

	1. 
	Підготовка та надання до обласної державної адміністрації відомостей про місце перебування голови районної державної адміністрації на наступну добу.
	щоденно
	Чуйкова О.О.



	2. 
	Підготовка та надання до обласної державної адміністрації плану заходів райдержадміністрації на наступний тиждень.

	щочетверга 
	Чуйкова О.О.

	3. 
	Підготовка та надання до обласної державної адміністрації звіту про виконання плану основних заходів райдержадміністрації за минулий тиждень.
	щоп’ятниці
	Чуйкова О.О.

	4. 
	Підготовка інформації до обласної державної адміністрації стосовно можливих випадків виборів депутатів місцевих рад. 
	до 1 числа щомісяця
	Чуйкова О.О.



	5. 
	Участь у підготовці інформації до обласної державної адміністрації  про соціально-економічний стан, суспільно-політичну ситуацію в районі.
	протягом кварталу
	керівники відділів, секторів апарату райдержадміністрації

	6. 
	Підготовка інформації до обласної державної адміністрації щодо проблемних питань, які потребують реагування на рівні керівництва обласної державної адміністрації, центральних органів виконавчої влади.
	протягом кварталу
	керівники відділів, секторів апарату райдержадміністрації

	7. 
	Підготовка календарного плану до обласної державної адміністрації про основні заходи, які проводяться райдержадміністрацією у наступному місяці.
	до 20 числа кожного місяця
	Чуйкова О.О.



	8. 
	Надання до обласної державної адміністрації протоколів проведення засідань колегії районної державної адміністрації.

	щомісяця
	Чуйкова О.О.



	9. 
	Підготовка звіту про роботу консультативно-дорадчих та інших допоміжних органів, діючих при райдержадміністрації за ІV квартал 2012 року.
	до 10 січня
	Чуйкова О.О. 



	10. 
	Надання відомостей про виконання плану роботи райдержадміністрації у  ІV кварталі 2012 року.

	до 10 січня
	Чуйкова О.О. 

	11. 
	Надання інформації про роботу колегії райдержадміністрації за ІV квартал 2012 року.
	до 10 січня
	Чуйкова О.О. 

	12. 
	Підготовка узагальненого звіту про виконання плану роботи райдержадміністрації у ІV кварталі 2012 року.
	до 25 січня
	Чуйкова О.О. 

	13. 
	Надання допомоги в частині матеріально-технічного забезпечення дільничних виборчих комісій відповідно до вимог чинного законодавства щодо підготовки позачергових виборів депутатів Харківської обласної ради.
	січень

лютий
	керівники управлінь, відділів райдержадміністрації, організацій, установ району, закріплені за виборчими дільницями

	VI. Робота з кадрами

	1. 
	Аналіз якісного складу державних службовців.
	січень
	Сундарєва І.В.

	2. 
	Здійснення аналізу стану укомплектованості кадрами апарату, управлінь, відділів та інших структурних підрозділів райдержадміністрації.

	щомісяця до 

5 числа
	Сундарєва І.В.



	3. 
	Аналіз черговості присвоєння рангів, встановлення надбавок за вислугу років державним службовцям райдержадміністрації.

	протягом кварталу
	Сундарєва І.В.

	4. 
	Перевірка правильності ведення особових справ працівників, повноту заповнення особових карток форми П-2ДС та трудових книжок, ознайомити працівників під розпис із внесеними записами.
	протягом кварталу
	Сундарєва І.В.

	5. 
	Підготовка проектів розпоряджень голови райдержадміністрації про прийняття на роботу, звільнення, присвоєння чергового рангу державного службовця, встановлення надбавок, надання щорічних відпусток тощо.
	протягом кварталу
	Сундарєва І.В.

	6. 
	Проведення роботи з особами, зарахованими до кадрового резерву для державної служби райдержадміністрації, відповідно до затверджених особистих планів роботи, сприяння проходження ними стажування на відповідних посадах державних службовців.
	протягом кварталу
	Сундарєва І.В

	7. 
	Проведення роботи з профілактики проявів корупції серед державних службовців райдержадміністрації; забезпечити виконання Заходів щодо усунення причин та умов, що сприяють вчиненню корупційних діянь та інших правопорушень, пов’язаних з корупцією, в райдержадміністрації, затверджених розпорядженням голови райдержадміністрації від 2.11.2009р. №309-к.
	протягом кварталу
	Міщан С.С.

Сундарєва І.В.



	8. 
	Проведення роботи щодо підтримання ЄКДС «Кадри» в актуальному стані.
	протягом кварталу 
	Сундарєва І.В. 

	9. 
	Аналіз стану виконання Указу Президента України від 16 квітня 2010 року № 542 «Про деякі питання забезпечення здійснення повноважень місцевими державними адміністраціями».
	щомісяця до 

30 числа
	Сундарєва І.В.

	10. 
	Здійснення заходів з організації проведення спеціальної перевірки відомостей щодо кандидатів на посади в районній державній адміністрації відповідно до Указу Президента України від 25 січня 2012 року № 33/2012 «Про Порядок організації проведення спеціальної перевірки відомостей щодо осіб, які претендують на зайняття посад, пов’язаних із виконанням функцій держави або місцевого самоврядування».
	протягом кварталу

	Сундарєва І.В.

	11. 
	Здійснення організаційного забезпечення проведення І туру щорічного Всеукраїнського конкурсу «Кращий державний службовець».


	березень
	Сундарєва І.В.

	VII. Робота з нагородними документами

	1. 
	Підготовка клопотань про нагородження відзнаками обласної державної адміністрації та обласної ради.
	за потребою
	Сундарєва І.В.

	2. 
	Підготовка спільних розпоряджень голови райдержадміністрації і голови районної ради про нагородження районними відзнаками. Оформлення Почесних грамот, Подяк.
	за потребою
	Сундарєва І.В.

	3. 
	Надання консультативної та методичної допомоги працівникам державних органів, установ і організацій щодо підготовки нагородних документів.
	постійно
	Сундарєва І.В.

	4. 
	Засідання комісії з питань нагородження.
	протягом кварталу

	Сундарєва І.В.

	VIIІ. Вивчення діяльності виконкомів сільських, селищних та міської рад, управлінь, 

відділів та інших структурних підрозділів райдержадміністрації та надання їм методичної та практичної допомоги 



	1. 
	Надання практичної та методичної допомогу органам місцевого самоврядування з питань виконання ними делегованих повноважень органів виконавчої влади.
	протягом кварталу
	Чуйкова О.О.

начальники відділів, завідувачі секторів апарату райдержадміністрації

	2. 
	Забезпечення участі керівництва райдержадміністрації, начальників управлінь, відділів та інших структурних підрозділів райдержадміністрації у засіданнях виконкомів сільських, селищних та міської рад.

	2-й вівторок щомісяця
	Остропілець Т.Д.

Чуйкова О.О.

	3. 
	Надання консультативної і методичної допомоги управлінням, відділам та іншим структурним підрозділам райдержадміністрації у здійсненні ними наданих повноважень.
	протягом кварталу
	Остропілець Т.Д.

Чуйкова О.О.

начальники відділів, завідувачі секторів апарату райдержадміністрації

	4. 
	Організація навчань з працівниками відділів, управлінь та інших структурних підрозділів райдержадміністрації.
	2-й четвер щомісяця
	Остропілець Т.Д.

Чуйкова О.О.

	5. 
	Взаємодія з сільськими, селищними та міським головами щодо щоквартального поновлення персональних даних у Державному реєстрі виборців.
	протягом кварталу
	Пурей В.Г.



	6. 
	Проведення правової експертизи рішень виконавчих комітетів сільських, селищних та міської рад з питань виконання ними делегованих повноважень органів виконавчої влади на відповідність їх чинному законодавству.
	щомісяця, протягом 10 робочих днів з дня надходження до відділу
	Ярова Л.Л.



	7. 
	Проведення правової експертизи наказів керівників управлінь, відділів та інших структурних підрозділів райдержадміністрації.
	щомісяця, протягом 10 робочих днів з дня надходження до відділу
	Ярова Л.Л.

	8. 
	Організація роботи та проведення особистого прийому осіб, які потребують безоплатної первинної правової допомоги у приміщенні громадської приймальні райдержадміністрації.

	2 та 4 середа кожного місяця
	Ярова Л.Л.

	9. 
	Проведення занять, семінарів, нарад з керівниками управлінь, відділів райдержадміністрації з правових питань.

	протягом

кварталу
	Ярова Л.Л.

	10. 
	Інформування керівників управлінь, відділів та інших структурних підрозділів районної державної адміністрації про нове в законодавстві.


	один раз на місяць
	Ярова Л.Л.

	11. 
	Узагальнення планів роботи виконкомів сільських, селищних та міської рад.
	один раз на місяць
	Чуйкова О.О.



	12. 
	Взаємодія з органами подання щодо місячного поновлення персональних даних Державного Реєстру виборців.

	протягом кварталу
	Пурей В.Г.

	ІХ. Робота з контрольними документами

	1.  
	Закони України «Про місцеві державні адміністрації», «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про державну службу», « Про доступ до публічної інформації», «Про засади запобігання і протидії корупції», «Про захист персональних даних».


	протягом кварталу
	Начальники відділів, завідувачі секторів апарату райдержадміністрації

	2. 
	Розпорядження та доручення голови районної державної адміністрації з питань, віднесених до компетенції апарату райдержадміністрації.
	протягом кварталу
	Начальники відділів, завідувачі секторів апарату райдержадміністрації

	3. 
	Оформлення документів контролю на прийняті розпорядження, доручення голів обласної і районної державних адміністрацій та інші документи. 
	протягом кварталу
	Булавенко Т.М.

	Х. Інформаційне забезпечення діяльності райдержадміністрації

	1. 
	Технічне забезпечення функціонування локальної мережі та комп’ютерної техніки райдержадміністрації.
	протягом кварталу
	Шульга О.В.

	2. 
	Підтримка в актуальному стані бази даних ІПС «Законодавство» в апараті райдержадміністрації.
	протягом кварталу
	Шульга О.В.

Ярова Л.Л.

	3. 
	Друкування, розмноження документів та доведення їх до відома виконавців.
	протягом кварталу
	Шульга О.В.

	4. 
	Прийом та реєстрація електронної пошти.
	протягом кварталу
	Шульга О.В.

	5. 
	Технічне оформлення документів.
	протягом кварталу
	Шульга О.В.

	ХІ. Організація особистого прийому громадян, робота із зверненнями



	1. 
	Забезпечення проведення особистих прийомів громадян керівництвом райдержадміністрації.
	згідно з графіком
	Шульга О.В.

	2. 
	Аналіз роботи із зверненнями громадян, що надійшли до райдержадміністрації та органів місцевого самоврядування району за IV квартал 2012 року.
	січень
	Шульга О.В.

	3. 
	Аналіз роботи із зверненнями громадян, що надійшли до райдержадміністрації.
	щомісяця до 20 числа
	Шульга О.В.

	4. 
	Забезпечення проведення засідань постійно діючої комісії райдержадміністрації з питань розгляду звернень громадян.
	щомісяця
	Шульга О.В.

	ХІI. Робота з організації діловодства в райдержадміністрації

	1. 1.
	Систематизація розпоряджень голови райдержадміністрації за IV квартал  2012 року.
	січень
	Шульга О.В.

	2. 
	Аналіз документообігу райдержадміністрації за IV квартал 2012 року.
	січень
	Шульга О.В.

	3. 
	Аналіз документообігу райдержадміністрації.
	щомісяця до 20 числа
	Шульга О.В.

	ХIІІ. Правове забезпечення роботи райдержадміністрації

	1.   
	Здійснення правової експертизи проектів розпоряджень голови райдержадміністрації.

	протягом

кварталу
	Ярова Л.Л.

	2. 
	Підготовка проектів розпоряджень голови райдержадміністрації про скасування та визнання такими, що втратили чинність розпоряджень голови районної державної адміністрації.

	протягом кварталу
	Ярова Л.Л.

	3. 
	Здійснення своєчасного вжиття заходів за протестами прокурора, ухвалами суду, відповідними документами правоохоронних та контролюючих органів.
	протягом кварталу
	Ярова Л.Л.

	4. 
	 Засідання районної координаційно-методичної ради з правової освіти населення.
	березень
	Ярова Л.Л.

	5. 
	Засідання комісії з перегляду нормативно-правових актів.


	березень
	Ярова Л.Л.

	ХІV. Ведення Державного реєстру виборців

	1. 
	Здійснення візуального та автоматизованого контролю повноти та коректності персональних даних виборців згідно з відомостями, що надаються органами подання.
	протягом кварталу
	Пурей В.Г.

	2. 
	Формування та проведення наказів щодо внесення змін  до Реєстру за зверненнями переданими засобами автоматизованої інформаційно-телекомунікаційної системи Реєстру та вилучення кратних включень.
	протягом кварталу
	Пурей В.Г.

	3. 
	Формування та проведення наказів на включення виборців до Реєстру.
	протягом кварталу
	Пурей В.Г.

	4. 
	Формування наказів та звернень за заявами виборців.
	протягом кварталу
	Пурей В.Г.

	5. 
	Здійснення аналізу розбіжностей в даних при співставленні виборців.
	протягом кварталу
	Пурей В.Г.

	6. 
	Усунення кратних включень.
	протягом кварталу
	Пурей В.Г.

	7. 
	Внесення змін щодо меж виборчих дільниць, які існують на постійній основі.
	за потребою
	Пурей В.Г.

	ХV. Матеріально-технічне та фінансове забезпечення діяльності райдержадміністрації

	1.
	Здійснення матеріально-технічного та фінансового забезпечення діяльності районної державної адміністрації відповідно до планів роботи фінансово-господарського відділу апарату райдержадміністрації. 
	протягом кварталу
	Портна Н.А.


Перший заступник голови

районної державної адміністрації










П.А.. КАВЕРЗІН

Чуйкова О.О.
