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ЗВІТ
Про виконання плану роботи відділу діловодства, контролю  та звернень громадян апарату  
 Білгород – Дністровської  районної державної (військової) адміністрації 
на І квартал   2026  року
	№ 

з/ п
	Зміст заходу
	Результати виконання

	1
	Про хід виконання актів та доручень 
Президента України:

Про першочергові заходи щодо забезпечення реалізації та гарантування конституційного права на звернення до органів державної влади та органів місцевого самоврядування
	Указ  Президента України від 29.03.2000 року № 549/2000 «Про заходи щодо вдосконалення організації контролю за виконанням актів та доручень Президента України»  Указ  Президента України від 19.02.2002 року № 155/2002 «Про порядок організації та здійснення контролю за виконанням указів, розпоряджень і доручень Президента України» питання на засідання колегії не виносилося

	2
	Про підсумки роботи зі зверненнями громадян  в Білгород-Дністровській районній державній (військовій) адміністрації
	Закон України від 02.10.1996 року № 393/96-ВР «Про звернення громадян» Указ Президента України від 07.02.2008 р. № 109/2008 «Про першочергові заходи щодо забезпечення реалізації та гарантування конституційного права на звернення до органів державної влади та органів місцевого самоврядування» питання на засідання колегії не виносилося

	3
	Про стан роботи зі зверненнями громадян та хід виконання актів та доручень 

Президента України у структурних підрозділах районної  державної адміністрації  


	05 січня 2026 року на апаратній нараді було поінформовано  про стан роботи зі зверненнями громадян та хід виконання актів та доручень Президента України у структурних підрозділах районної  державної адміністрації  



	4
	Про організацію роботи в системі документообігу з  питань дотримання вимог інструкції  з документування управлінської діяльності   в
територіальних громадах району
	Протягом кварталу  надавалась методична допомога з питання  організації роботи в системі документообігу та дотримання вимог інструкції  з документування управлінської діяльності   в територіальних громадах району

	5
	Про затвердження графіків виїзних особистих прийомів громадян керівництвом Білгород – Дністровської районної державної адміністрації та керівниками структурних підрозділів Білгород – Дністровської районної державної адміністрації 
	Було розроблено підготовлено розпорядження голови районної державної адміністрації від 31.03.2026 року № 33/А-2026 «Про затвердження графіків проведення виїзних особистих  прийомів громадян керівництвом райдержадміністрації та керівниками структурних підрозділів райдержадміністрації на ІІ квартал 2026 року»

	6
	Про затвердження графіків проведення перевірок додержання законодавства про звернення громадян та виконання актів і доручень Президента України та прийнятих на їх виконання розпоряджень голів обласної та районної державних адміністрацій у структурних підрозділах  районної державної адміністрації 
	Було розроблено підготовлено розпорядження голови районної державної адміністрації від 31.03.2026 року № 34/А-2026 «Про стан виконання актів і доручень Президента України та прийнятих на їх виконання розпоряджень голів обласної та районної державних адміністрацій у структурних підрозділах районної державної адміністрації на IІ квартал 2026 року»

	7
	Перевірка виконання Указів і доручень Президента України
	Протягом кварталу було здійснено три перевірки виконання Указів і доручень Президента України у структурних підрозділах райдержадміністрації, а саме: відділ економіки та агропромислового розвитку райдержадміністрації, відділ з питань ветеранської політики райдержадміністрації, відділ освіти, культури, спорту та охорони здоров’я  райдержадміністрації за результатами здійснення перевірки  складено довідки щодо виконання нормативних актів

	8
	Перевірка роботи із зверненнями громадян у структурних підрозділах Білгород – Дністровської районної державної адміністрації
	Протягом кварталу було здійснено три перевірки  по роботі із зверненнями громадян у структурних підрозділах райдержадміністрації, а саме: служба у справах дітей райдержадміністрації, відділ фінансів райдержадміністрації, управління соціального захисту населення райдержадміністрації за результатами здійснення перевірки  підготовлено  довідки

	9
	Проведення семінар-навчання зі структурними підрозділами районної державної адміністрації та уповноваженими особами органів місцевого самоврядування з питань дотримання вимог інструкції  з документування управлінської діяльності  та організації роботи  в діловодстві
	Протягом кварталу було проведено та надано методичні рекомендації структурним підрозділам  райдержадміністрації зі статусом юридичної особи публічного права з документування управлінської діяльності  та організації роботи  в діловодстві

	10
	Організація та забезпечення дотримання  порядку ведення обліку, зберігання та використання документів, що містять службову інформацію «ДСК»


	Постійно забезпечується дотримання  порядку ведення обліку, зберігання та використання документів, що містять службову інформацію «ДСК»



	11
	Надання статистичного звіту  про звернення громадян, що надійшли до Білгород-Дністровської районної військової адміністрації та органів місцевого самоврядування  за ІV квартал 2025 року та І квартал  2026 року
	Підготовлено , узагальнено  та  надіслано  статистичний  звіт  про звернення громадян, що надійшли до Білгород-Дністровської районної військової адміністрації та органів місцевого самоврядування  за І квартал 2026 року

	12
	Надання методичних рекомендацій структурним підрозділам райдержадміністрації та уповноваженим особам територіальних громад району, щодо ведення та оформлення документів згідно інструкції з діловодства
	Структурним підрозділам райдержадміністрації та уповноваженим особам територіальних громад району постійно надаються методичні рекомендації щодо ведення та оформлення документів згідно інструкції з діловодства

	13
	Підготовка та передача документів постійного зберігання до архівного відділу Білгород – Дністровської районної державної адміністрації на постійне зберігання
	Отримали погоджені протоколом засідання експертно - перевіреної комісії Державного  архіву Одеської області описи справ постійного зберігання за 2014,2015,2016 роки для подальшої передачі документів постійного зберігання до архівного відділу Білгород – Дністровської районної державної адміністрації 

	14
	Надання переліку розпоряджень та копій розпоряджень голови районної державної адміністрації :Головне територіальне управлінню юстиції в Одеській області

Одеська обласна державна адміністрація
	Протягом кварталу перевірено, завізовано 34 розпорядження голови районної державної адміністрації ,29 кадрових розпоряджень,32 накази з кадрових питань та 5 наказів керівника апарату з основної діяльності. Надсилались переліки  та копії розпоряджень голови районної державної адміністрації  та наказів керівника апарату райдержадміністрації до Головного територіального управління юстиції в Одеській області та до Одеської обласної державної адміністрації

	15
	Розміщення на веб  сайті районної державної адміністрації розпоряджень голови райдержадміністрації
	На протязі кварталу на веб  сайті районної державної адміністрації розміщувались розпорядження голови райдержадміністрації та оновлювалась інформація щодо роботи відділу

	16
	Надання відділу комунікацій з громадськістю та інформаційної діяльності районної державної адміністрації для оновлення та розміщення на веб-сайті інформації відділу діловодства та контролю апарату районної державної адміністрації  
	Відділом діловодства, контролю та звернень громадян апарату Білгород – Дністровської районної державної адміністрації постійно  надається інформація для оновлення та розміщення на веб сайті

	17
	Опрацювання документів щодо повноти виконання доведених завдань перед закриттям їх до справи керівництвом райдержадміністрації та внесення відповідно до СЕД «АСКОД» 
	Протягом кварталу було зареєстровано та опрацьовано 1517 вхідних документів, вихідних 2409,звернень громадян 51, на урядову гарячу лінію 22,2 інформаційних запитів, 3 особистих прийомів громадян, головою, першим заступником, т заступником голови та керівником апарату. Відділом діловодства щотижнево направлялися керівникам структурних підрозділів райдержадміністрації переліки документів, які знаходяться на контролі, щодо вчасного виконання. Укази Президента України, постанови Кабінету Міністрів України та інші документи вищих органів влади  відповідно до доручення голови, супровідними листами направлялися головам громад району. Структурним підрозділам районної державної адміністрації постійно надавалась практична та методична допомога щодо ведення діловодства та оформлення документів.


Начальник відділу діловодства,
та контролю та звернень громадян

апарату райдержадміністрації
                                                                                             Наталія ХОМЕНКО
