Затверджено
розпорядженням голови районної 
державної адміністрації

від 14 лютого 2008року № 48

План заходів

з усунення недоліків наведених у довідці обласної державної адміністрації

„Про стан організаційно-кадрової, правової, мобілізаційної,

 режимо-секретної роботи, ведення діловодства, організації контролю та роботи із зверненнями громадян у Камінь-Каширській райдержадміністрації”

 1. Провести нараду працівників апарату райдержадміністрації по обговоренню довідки обласної державної адміністрації „  Про стан організаційно-кадрової, правової, мобілізаційної, режимо-секретної роботи, ведення діловодства, організації контролю та роботи із зверненнями громадян у Камінь-Каширській райдержадміністрації” та скласти проект Плану заходів з усунення виявлених недоліків.

до  10  лютого 2008року 

 Ващук О.П.,

 відділ організаційно-кадрової

 роботи апарату райдержадміністрації

2. Підготувати і подати на підпис голові райдержадміністрації проект розпорядження про затвердження Плану заходів з усунення недоліків наведених у довідці обласної державної адміністрації „Про стан організаційно-кадрової, правової, мобілізаційної, режимо-секретної роботи, ведення діловодства, організації контролю та роботи із зверненнями громадян у Камінь-Каширській  райдержадміністрації” 

до 20 лютого 2008 року 

Зрум В.М.,

відділ організаційно-кадрової роботи

 апарату райдержадміністрації

3. Внести відповідні зміни у положення : про колегію райдержадміністрації, про апарат райдержадміністрації, про відділ організаційно-кадрової роботи апарату райдержадміністрації та інші нормативно-правові документи, що регламентують роботу структурних підрозділів апарату райдержадміністрації на відповідність новому Регламенту.

лютий-березень 2008 року

Зрум В.М.,

керівники структурних 

підрозділів апарату райдержадміністрації

4. При формуванні планів роботи райдержадміністрації включати заходи територіальних підрозділів центральних органів виконавчої влади району та забезпечити обов’язкове візування пропозицій структурних підрозділів райдержадміністрації профільними заступниками голови райдержадміністрації та встановити контроль за виконанням планів роботи згідно з Регламентом роботи райдержадміністрації.

Постійно

Зрум В.М., Михалик А.В., 

відділ організаційно-кадрової 

роботи апарату райдержадміністрації

5. Документи вищестоящих органів виконавчої влади, розпорядчі документи вищестоящих органів виконавчої влади та голови облдержадміністрації систематично включати для розгляду на засіданнях колегії райдержадміністрації, нарадах при голові райдержадміністрації, у заступників голови, керівника апарату.

Постійно

Зрум В.М., Михалик А.В.,

 відділ організаційно - кадрової

 роботи апарату райдержадміністрації

6. Забезпечити прийняття на державну службу, просування по службі державних службовців та ведення роботи з кадрами відповідно до вимог Закону України  „Про державну службу”, чинного трудового законодавства та відповідних нормативних актів.

Постійно.

Зрум В. М.,

 відділ організаційно-кадрової

 роботи апарату райдержадміністрації

7. Переглянути і при необхідності пропонувати внесення відповідних змін у встановлення надбавок за високі досягнення у праці згідно з  вимогами постанови Кабінету Міністрів  України  від 09.03.2006 року №268.

до 1 березня 2008 року 

Зрум В.М., 

відділ організаційно – кадрової

 роботи апарату райдержадміністрації

8. З метою покращення якості підготовки документів, надання методично-консультативної допомоги структурним підрозділам райдержадміністрації, своєчасного вивчення нових змін і доповнень до чинного законодавства, щоквартально проводити навчання-семінари працівників апарату райдержадміністрації та працівників структурних підрозділів райдержадміністрації, які готують проекти розпорядчих документів та кадрові питання.

лютий, травень,

липень, жовтень 2008 року 

Ващук О.П., Зрум В.М.,

Сіжук П.О., Слюсар О.М.,

Головейчук В.І.                                   

9. Постійно контролювати за дотриманням керівниками структурних підрозділів райдержадміністрації вимог держаних стандартів та постанови КМУ від 23.08.1995 року №672 при виготовленні бланків.

Постійно

Слюсар О.М., 

загальний відділ 

апарату райдержадміністрації.

10. В оригіналах розпоряджень голови райдержадміністрації нормативно-правового характеру, зареєстрованих у районному управлінні юстиції, робити відмітки про дату і місце їх опублікування.

Постійно

Слюсар О.М., Сіжук П.О., 

загальний  та юридичний відділи

 апарату райдержадміністрації

11. Підготувати на розгляд засідання колегії райдержадміністрації питання аналізу стану виконавської дисципліни структурними підрозділами райдержадміністрації, виконавчими комітетами міської та сільських рад району за 2007 рік.

лютий 2008 року                                                        

 Головейчук В.І., 

сектор контролю

 апарату райдержадміністрації

12. Запровадити щоквартальний розгляд на нарадах у голови райдержадміністрації питань аналізу стану виконавської дисципліни структурними підрозділами райдержадміністрації та щотижневий аналіз реєстру допущених порушень при виконанні документів управліннями і відділами райдержадміністрації, виконавчими комітетами місцевих рад району, що передбачено підпунктом 5.4 пунктом 5 розпорядженням голови облдержадміністрації від 25.12.07 № 513.

Щоквартально

Щотижнево

Головейчук В.І.,

сектор контролю 

апарату райдержадміністрації

13. Забезпечити щомісячні письмові нагадування структурним підрозділам райдержадміністрації про закінчення термінів виконання контрольних документів та регулярний аналіз стану їх виконання.

Щомісяця

Головейчук В.І.,

сектор контролю

 апарату райдержадміністрації

14. Провести у 2008 році перевірки стану виконавської дисципліни в управліннях райдержадміністрації агропромислового розвитку, праці, соціальних питань та у справах захисту населення від наслідків Чорнобильської катастрофи, виконавчих комітетах Камінь- Каширської міської, Ворокомлівської, Грудківської, Гуто-Боровненської, Полицівської, Тоболівської, Новочервищанської  сільських рад.

Протягом року

Головейчук В.І.,

сектор контролю

 апарату райдержадміністрації

15. Встановити дієвий контроль за запитами і зверненнями народних депутатів України, депутатів місцевих рад.

Постійно

Головейчук В.І.,

сектор контролю 

апарату райдержадміністрації

16. Запровадити щомісячне планування роботи сектору контролю апарату райдержадміністрації та внести зміни у посадові інструкції працівників, що передбачають їх взаємозаміщення.

Постійно,

лютий  2008 рку

Головейчук В.І.,

сектор контролю

 апарату райдержадміністрації

17. Активізувати роботу з впровадження в апараті та структурних підрозділах райдержадміністрації системи електронного документообігу і забезпечити постійне внесення даних до електронних реєстраційних карток усіх підсистем системи електронного документообігу ОПТІМА – WorkFlow, зокрема в частині постановки та зняття завдань, визначених документами з контролю.

Постійно

Лесик В.І., Малашевська Н.Ф.,

Головейчук В.І., 

загальний відділ та сектор контролю 

апарату райдержадміністрації

18. Для набуття практичного досвіду з питань впровадження електронного документообігу ОПТІМА –WorkFlow відрядити до облдержадміністрації Головейчука В.І., Слюсар О.М., Лесика В.І.

березень 2008 року

Ващук О.П.

керівник апарату

 райдержадміністрації

19. Забезпечити доступ до мережі Інтернет працівників юридичного відділу апарату райдержадміністрації.

березень 2008 року                                                     Ващук О.П., Лесик В.І.
20. Для забезпечення своєчасного та оперативного вирішення усних та письмових звернень громадян запровадити їх єдину реєстрацію.

з 1  лютого 2008 року 

Сіжук П.О., Головейчук В.І.,

юридичний відділ та 

сектор контролю 

апарату райдержадміністрації

21. Забезпечити формування справ за зверненнями громадян у повній відповідністю з Інструкцією з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об’єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, в засобах масової інформації.

з 25 лютого 2008 року.                                                         Сіжук П.О.

                                                                        юридичний відділ апарату райдержадміністрації

20. Ліквідувати недоліки визначені в Актах перевірки обласної адміністрації:

- стану організації роботи з питань охорони державної таємниці і забезпечення режиму секретності в Камінь-Каширській райдержадміністрації від 07.02.2008 року № 81;

-  стану мобілізаційної  підготовки та рівня мобілізаційної готовності Камінь-Каширської райдержадміністрації від 28.01.2008 року № 50 дск.

Згідно термінів визначених

 в Актах облдержадміністрації

Денік О.В.,

сектор взаємодії з

правоохоронними органами, 

оборонної і мобілізаційної роботи 

з питань надзвичайних ситуацій 

апарату райдержадміністрації
