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Про роботу з документами та сіан виконавської лисиииліии в аиарагі за 
структурних підрозділах рандержадміністранії нрогягом 2019 року. Зв іт  
керівників структурних підрозділів: відділу економічного розвнгку і 
торгівлі, управління агропромислового розвитку, відділу містобудування, 
архітектури та житлово- комунального господарства райдержадміністранії

Протягом 2019 року райдержадміністрацією отримано, оброблено та 
систематизовано 3711 документів, що на 352 або 8,7 % менше ніж у минулому 
році (2018 - 4063). Як свідчать статистичні дані, у середньому, кожного .місяця 
надходило біля 306 документів (2018 - 339).

Повний моніторинг вхідної кореспонденції подано в інформації 
«Аналітично-статистична інформація про роботу з документа.ми в 
райдержадміністрації протягом 2019 року» (додається).

Із загальної кількості документів від вищих органів виконавчої та 
законодавчої влади надійшло 2807 документів (питома вага складає 75.6%). 
Протягом 2018 року таких документів було 3273 (питома вага -  80,5 %)

Найбільша кількість кореспонденції надійшла від облдержадміністрації -  
2013 (54,2 %), документів прокурорського реагування -  43 (1,2 %), від районної 
ради -  132 (3,6%), від обласної ради -  50 (1,4%), депутатських звернень та 
запитів -  13 (0,4 %), звернень громадян -  556 (15 %).

Д окум енти
2018 2019

різниця
кількість питома

вага
кількість питома

вага

від вищих органів 
виконавчої влади в 
тому числі: 3273 80,5 2807 75,6 -466

облдержадміністрації 3090 76,0 2013 54,2 -1077
прокурорського
реагування ЗО 0,7 43 1,2 + 13

районної ради 157 3,8 132 3,6 -25



обласної ради 59 1,4 50 1,4 -9
депутатських запитів 10 0,2 13 0,4 +3
звернень громадян 582 . 14,3 556 15 -26

Протягом 2019 року до райдержадміністрації надійшло 107 розпоряджень 
голови облдержадміністрації.

Відділом організаційної роботи, діловодства і контролю апарату 
райдержадміністрації поставлені на контроль усі розпорядження голови 
облдержадміністрації, які містять конкретні завдання. Всього поставлено на 
контроль 58 розпоряджень голови облдержадміністрації або 34,7 %. З 
отриманих 1174 листів в ід . департаментів, управлінь та відділів 
облдержадміністрації на контроль поставлено 616 листів або 52,5 %.

Райдержадміністрація значну увагу приділяла питанням забезпечення 
систематичного та дієвого контролю за виконанням завдань, покладених як 
вищими органами, так і керівництвом районної державної адміністрації.

Із 3711 документів (2018 - 4063), отриманих і зареєстрованих відділом 
організаційної роботи, діловодства і контролю апарату райдержадміністрації у 
системі автоматизованого діловодства та електронного документообігу 
«OPTIMA Work Flow», на контроль, враховуючи звернення громадян у 
кількості 556, було взято 1428 (38,5 %), що на 252 або 15% менше ніж у 
2018 році (1680).

Збільшилась кількість звернень та запитів від народних депутатів 
України. За звітний період отримано і розглянуто райдержадміністрацією 
13 таких звернень, тоді як у 2018 звернулись 10 народних обранців.

На адресу райдержадміністрації направлено 43 документа 
прокурорського реагування.

Документи, термін виконання яких закінчився у звітному періоді, 
виконувалися і знімалися керівництвом райдержадміністрації з контролю 
своєчасно.

Протягом звітного періоду райдержадміністрація приділяла увагу 
питанням підготовки, видання, та контролю за виконанням розпоряджень 
голови райдержадміністрації.

За 2019 рік видано 590 розпоряджень голови райдержадміністрації з 
основної діяльності, з них на виконання розпоряджень Кабінету Міністрів 
України - 7; указів Президента України - 20, на розпорядження голови 
облдержадміністрації - 65, поставлено на контроль - 63.

У контрольній діяльності протягом 2019 року активно
використов}шалися такі дієві форми контролю як перевірки та заслуховування 
про хід виконання документів вищих органів виконавчої влади та власних 
документів на нарадах і засіданнях колегії. Протягом 2019 року проведено 1 
засідання колегії райдержадміністрації щодо аналізу роботи з документами та 
стан виконавської дисципліни в апараті та структурних підрозділах 
райдержадміністрації протягом 2019 року . Проведено 4 перевірки на місцях 
щодо стану виконання документів. Безпосередню участь у відпрацюванні



документів та підготовці листів, інформації!, відповідей брали керівники та 
фахівці відділів апарату та структурних підрозділів райдержадміністрації.

Для забезпечення стабілізації та зміцнення виконавської дисципліни 
відділом організаційної роботи, ' діловодства і контролю апарату 
райдержадміністрації щопонеділка надаються нагадування відділам апарату та 
структурним підрозділам райдержадміністрації про • терміни виконання 
контрольних документів, у  разі потреби надаються індивідуальні консультації 
та методичні матеріали.

В цілому за підсумками 2019 року прослідковується поліпшення рівня 
виконавської дисципліни в апараті райдержадміністрації.

Керуючись статтями 11, 13 Закону України «Про місцеві державні 
адміністрації», розпорядженням голови райдержадміністрації від 12.05.2015 
№ 233 «Про порядок здійснення контролю і перевірки виконання документів у 
Запорізькій райдержадміністрації», від 30.03.2017 № 190 «Про порядок 
здійснення моніторингу виконавської дисципліни в Запорізькій районній 
державній адміністрації», враховуючи розпорядження голови 
облдержадміністрації від 19.02.2019 № 95 «Про посилення контролю та 
підвищення рівня виконавської дисципліни» та проаналізувавши інформацію 
про стан виконавської дисципліни та роботу з документами протягом 2019 
року, за результатами засідання колегії районної державної адміністрації
ЗОБОВ’ЯЗУЮ:

1. Першого заступника, заступника голови райдержадміністрації, 
керівника апарату райдержадміністрації:

1) продовжити роботу щодо посилення персональної відповідальності 
керівників структурних підрозділів райдержадміністрації та територіальних 
органів центральних органів виконавчої влади, закріплених за керівництвом 
райдержадміністрації, щодо забезпечення повного, максимально якісного та 
своєчасного виконання документів у встановлені терміни;

2) постійно тримати на контролі стан виконання розпоряджень голови 
райдержадміністрації, за результатами якого надавати пропозиції щодо 
заслуховування щокварталу на засіданнях колегії (нарадах) звітів посадових 
осіб з питань виконання контрольних завдань.

3. Начальників відділів апарату, керівників структурних підрозділів 
райдержадміністрації:

1) проаналізувати стан виконавської дисципліни за підсумками 2019 року;
2) вжити заходів для поліпщення організації роботи спеціалістів, які 

забезпечують безпосередній контроль за виконанням документів;
3) підвищити ефективність моніторингу виконавської дисципліни, 

здійснювати періодичне узагальнення його результатів та розгляд цих питань 
на нарадах і засіданнях колегій;

4) забезпечити впровадження та розвиток системи автоматизації 
діловодства і контролю, а також обов’язкове підвищення кваліфікації
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новопризначених спеціалістів, які відповідають за контроль;
5) забезпечити повноту та якість інформацій, підвищення персональної 

відповідальності виконавців;
6) забезпечити підписання документів виконавцем та обов’язкове 

візування інформацій керуючим заступником голови райдержадміністрації;
7) надати інформацію про результати проведеної роботи до 10.02.2021.
4. Відділ організаційної роботи, діловодства і контролю апарату 

райдержадміністрації:
1) продовжити практику проведення перевірок стану виконавської 

дисципліни в структурних підрозділах райдержадміністрації та, у разі 
виявлення порушень, підготувати пропозиції щодо притягнення до 
відповідальності посадових осіб, які не забезпечили належну організацію 
виконання контрольних документів;

2) надавати щопонеділка нагадування щодо контрольних документів, які 
потрібно виконати протягом тижня;

3) підготувати узагальнену інформацію голові райдержадміністрації про 
хід виконання цього розпорядження до 20.02.2021.

5. Рекомендувати головам сільських/селищних рад забезпечити 
виконання пункту З розпорядження.

6. Контроль за виконання даного розпорядження покласти на керівника 
апарату райдержадміністрації Володимира Макущенка.

Світлана ЧУДЕСНОЕ А



Додаток 1

«Аналітично — статистична інформація про роботу з документами в райдержадміністрації за 2019 рік»
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1.
Всього отрим ано докум ентів: 

3 н и х :
3 2 2 3 2 4 3 4 2 3 4 5 3 3 7 2 4 5 2 8 1 2 4 5 2 8 1 2 6 4 3 8 5 3 4 0 3 7 1 1

1.1 Наказів Кабінету Міністрів - 1 - - - - - - - - - - 1
1.2 Листів Кабінету Міністрів - - 1 - - - 1 - - - - 2
1.3 Р озп орядж ен ь  гол ови  О Д А 10 12 19 21 23 15 4 9 8 9 14 23 167
1.4 Р іш ен ь  гол ови  О Д А - - - - - - - - - - - - -

1.5 Д оручен ь  гол ови  О Д А - - • - - - - - - - - - - -

1.6 Н аказів  голови  О Д А - - - - - - - - - - - - -

1.7 П ротоколи  О Д А 6 * 3 2 6 2 2 2 2 2 3 1 о 34

1.8 Л и стів  в ід  уп равл ін ь  та  в ідд іл ів  О Д А , т а  інш і 
докум ен ти

219 196 218 243 258 168 218 191 187 190 309 208 2 6 0 6

1.9 Запитів  в ід  П р окуратури 1 4 1 1 2 1 4 4 2 4 4 15 43

1.10 Запитів  в ід  П ол іц ії 6 2 4 9 2 2 4 1 - 4 4 3 41

1.11 Р іш ень м ісько ї ради - - - - - - - - - - - - -

1.12 Л и стів  від м іськи х  рад - . 1 1 - ■ 2 - 1 1 2 1 1 1 11
1.13 Р іш ень о б л асн о ї ради 4 1 10 2 - - 4 - 1 - 8 10 40

1.14 Розпорядж ень о б л асн о ї ради 1 - 1 - - - - 1 - - І - 4

1.15 Л и стів  об ларн о ї ради - 2 1 - - 1 - " 1 1 - - * 6

1.16 Р іш ень З ап ор ізько ї рай он н о ї ради 7 - 10 10 1 8 2 - 7 - 5 25 75

1.17 Л и стів  від  р ай о н н о ї ради 3 12 6 9 6 6 4 2 5 1 1 2 5 7

1.18 Запити від  н ародних деп утатів 1 1 1 - - - - - - - - - 3
1.19 Звернень в ід  н ародних деп утатів - - 5 1 - - 2 - 1 1 - - 10

1.20 ін ф орм ац ійних зап и тів - 15 3 3 6 1 2 7 6 2 5 5 55

1.21 Звернень, скарг 17 26 ^ 25 17 10 20 ' 14 7 16 17 14 9 192

1.22 Зверн ен ь  У Г Л 34 37 28 18 22 16 18 13 ЗО 22 9 35 282

1.23 Зверн ен ь  О К Ц 13 11 7 4 3 5 2 5 13 10 29 0 82



№  з/п З м і с т 0 1 0 2 0 3 0 4 0 5 Об 0 7 0 8 0 9 1 0 1 1 1 2 В с ь о г о

2
П о с т а в л е н о  н а  к о н т р о л ь :  

3  н и х :
1 4 6 1 7 1 1 3 6 1 2 9 1 0 9 8 2 8 7 8 7 1 1 7 9 8 1 2 4 1 4 2 1 4 2 8

2.1 Н аказів  К аб ін ету  М ін істр ів - - - - - - - - - - - - -
2 .2 Л и стів  К аб ін ету  М ін істр ів - - - 1 - - - 1 - - - - 2
2.3 Р озп орядж ен ь  гол ови  О Д А 4 6 7 9 8 5 2 2 4 2 4 5 58
2 .4 Р іш ен ь  гол ови  О Д А - - - - - - - - - - - -

2.5 Д оручен ь  голови  О Д А - - - - - - - - - - - - -

2 .6 Н аказів  гол ови  О Д А - - - - - - - - - - - - -

2 .7 П ротоколи  О Д А 1 2 1 3 1 1 2 2 1 1 1 2 18
2.8 Л и стів  в ід  уп равл ін ь  та  в ідд іл ів  О Д А , та  інш і 

докум ен ти
78 73 60 67 62 37 43 45 48 48 85 74 720

2.9 Запитів  в ід  П рокуратури 1 4 1 1 - 1 3 3 2 3 4 5 28
2 .10 Запитів  в ід  П ол іц ії 4 - - 4 - 1 - 1 - - 1 3 14
2.11 Р іш ень м ісько ї ради - - - - - - - - - - - - -

2 .12 Л и стів  в ід  м іськи х  рад - 1 - ~ 2 - 1 - - 1 - - 5
2.13 Р іш ень об л асн о ї ради - - 3 - - - - - - - - - 3
2 .14 Р озп орядж ен ь  о б л асн о ї ради - - - - - - - - - - - - -
2 .15 Л и стів  о б л асн о ї ради - - - - - - - - - - - - -

2 .16 Р іш ен ь  Зап о р ізько ї рай о н н о ї ради 1 - 2 2 - - 1 2 - - - 10 18
2 .17 Л и стів  в ід  р ай о н н о ї ради - 3 1 8 1 - 3 - 2 - - - 18
2 .18 Запити  від  народн и х  деп утатів 1 1 . 1 - - - - - - - - - 3

2 .19 Зверн ен ь  від  н арод н и х  деп утатів - - 5 1 - - 2 - 1 ■ - - - 9
2 .20 інф орм ац ій н и х  запитів - Л 5 3 3 6 1 2 7 6 2 5 5 55
2.21 Звернень, скарг 11 18 17 8 4 15 8 6 10 11 8 3 119
2 .22 Зверн ен ь  У Г Л 32 37 28 18 22 16 18 13 зо 20 9 35 278

2.23 Зверн ен ь  О К Ц 13 11 7 4 3 5 2 5 13 10 7 - 80

3 Терміни контролю документів вищих 
органів виконавчої влади 

3 них:
Р о з п о р я д ж е н ь  г о л о в и  О Д А /  р іш е н ь 4 6 7 9 8 5 2 2 4 2 4 5 58

3.1 Щ окварталу _ 2 2 3 - 3 1 - - - 1 1 13
3.2 Щ ом ісяця 1 2 - 1 1 2 - - - - - - 7
3.3 Щ опівроку ■1' 1 1 - - 1 - - - - 4
3.4 Щ орічно - - - - 1 - - - - - - - 1
3.5 Щ отиж нево - - - - - - - - - - - - -

3.6 Щ оденно - - - - - - - - - - - - -

3.7 Рпчоиого контролю 2 2 4 5 5 - 1 1 4 2 3 4 33



№  з/ш З м і с т 0 1 0 2 0 3 0 4 0 5 0 6 0 7 0 8 0 9 1 0 1 1 1 2 В с ь о г о

Д о р у ч е н і»  г о л о в и  О Д А / Н а к а з - - - - - - - - - - - - -

3.8 Щ окварталу - - - - - - - - - - - - -

3.9 Щ ом ісяця - - - - - - - - - - - - -

3 .10 Щ опівроку - - - - - - - - - - - -

3.11 Щ орічно - - - - - - - - - - - - -

3 .12 Щ отиж нево - - - - - - - - - - - - -

3.13 Щ оден н о - - - - - - - - - - - -

3 .14 Р азового  контролю - - - - - - - - - - - - -

Листів від управлінь та відділів ОДА 78 73 60 67 62 37 43 45 48 48 85 74 720

3.15 Щ окварталу 5 2 3 4 2 1 1 - 1 - 4 - 23
3 .16 Щ ом ісяц я 6  ■ 4 4 5 2 - 4 1 1 - 2 1 ЗО

3.17 Щ опівроку - . 1 - - 2 - - - - - 1 1 5
3.18 Щ орічн о 2 1 - - - 1 - - - - - - 4
3 .19 Щ отиж нево 1 - - - 2 - 1 - - 1 2 2 9
3 .20 Щ оденно - - - - - - - - - 1 - - 1
3.21 Р азового  контролю 64 65 53 58 54 35 36 44 46 46 76 70 648

4 Ріш ень ЗРР 1 - 2 2 - - 1 - 2 - - 10 18
4.1 Щ окварталу - - - - - - - - - - - - -

4 .2 Щ ом ісяц я - - - - - - - - - - - - -

4.3 Щ опівроку - - - - - - - - - - - - -

4 .4 Щ орічно - - 1 - - - ' 1 - - 1 3
4 .5 Щ отиж нево - - - - - - - - - - - - -

4 .6 Щ оденно - - - - - - - - - - - - -

4 .7 Разового  контролю 1 - 2 1 - - 1 - 1 - - 9 15
6 В и д а н о  розпорядясень гол ов и  РД А  

3  н и х :
4 7 4 8 3 5 4 3 6 1 4 3 3 5 4 1 5 1 5 5 6 1 6 9 5 9 0

6.1 Н а розп оряд ж ен н я гол ови  О Д А 7 6 1 11 7 5 4 2 8 4 5 5 65
6.2 Н а розп орядж ен н я К М У 1 2 - 2 - - - - - - 2 - 7
6.3 Н а виконання Закон ів  У країни 80 80 65 73 109 82 62  ' 82 91 89 124 121 1058
6.4 Н а внкоіш ння Д оручен ь  К М У /д оручен ь  

П рези ден та
- - - 1 - - - - - - 2 1 4

6.5 На викомання У казів  П р ези д ен та У к раїн и 4 1 2 3 3 - - 2 4 - - 1 20
6.6 Н а виконання П останов К М У /В Р У 46 47 24 24 38 24 20 52 35 42 37 ЗО 419
6.7 На виконання п ротестів /п од аи ь/кл оп отан ь - - - - - - - - - - - - -

6.8 За результатам и  розгл яду  на к о л ег ії 3 3 2 2 3 3 1 3 2 2 1 1 26
6.9 ііо став л с ію  на контроль 6 6 2 10 12 2 3 2 6 6 3 3 63



№ з/п Зм іст 01 02 03 04 05 Об 07 08 09 10 11 12 Веього
7 Т ерм іни  контролю  розпорядж ень  

голови РД А
6 6 2 11 12 2 3 2 6 6 3 3 62

7.1 Щокварталу - - - 1 - - - - - - - 1
7.2 Щомісяця - - - - - - " - - - - - -

7.3 Щопівроісу - - 1 1 1 - - - - - - 1 4
7.4 Щороку - 1 - - 3 ■ 1 - - - - - 5
7.5 Щотижнево - - - - - - - - - - - -
7.6 Щоденно - - - - - - - - - - - - -

7.7 Разового контролю 6 5 1 9 8 2 2 2 6 6 3 2 52
8 К ількість розпорядж ень голови РДА, 

які втратили чинність
4 6 13 5 8 15 8 7 2 5 10 3 5

127

8.1 В  р о б о ч о м у  п орядку  
(кон трол ьні р озп о р я д ж ен н я )

18 ■ 2 3 5 4 3 2 1 5 8 3 5 59

8.2 Р озп ор я дж ен н я м 28 11 2 3 11 5 5 1 - 2 - - 6 8

9 П оруш ені терм іни - - - - - - - - - - - - -

9.1 В ід д іл о м  о р га н іза ц ій н о ї р о б о т и  і контрол ю - - - - - - - - - - - - -

9.2 Головним спеціалістом  з м обіл ізац ійної роботи - - - _ - - - - ■ - - - - -

9.3 В ідділом  управління персоналом - г - - - - - - - - - - -

9.4 В ідділом  ф інансового-господарського  
забезпечення

- - - - - - - - - - - - -

9.5 Ю ридичним відділом - -  ■ - - - - - - - - - - -

9.6 В ідділом  Д ерж авного реєстру виборців - - - - - - - - - - - -

9.7 В ідділ ом  економ ічного розвитку і торгвлі -
«і

- - - - - - - - - - -

9.8 Управлінням агропром ислового розвитку - - - - - - - - - - - - -

9.9 Управлінням соціального захисту населення - - - - - - - - - - - - -

9 .10 Управлінням ф інансів - - - - - - - - - - - - -

9.11 В ідд іл ом  містобудування, архітектури та  Ж КГ - - - - - - - - - - - - -

9 .12 В ідділ ом  3 питань цивільного захисту населення - - - - - - - - - - - - -

9.13 С луж бою  у справах д ітей - - - - - - - - - - - -

9 .14 ВІДДІЛОМ освіти, молоді, спорту, культури та  
туризм у

7 - - - - - - - - - -

9 .15 Архівним відділом .V- '̂ '“'4 - - - -  *' - - - - - -

9 .16 В ідділом  3 питань держ авн ої реєстрації / \-о - - _ - - - - - -

9 .17 НКП «Запорізька центральна лікарня» ЗРР ЗО 7 - - V' -ї 3 - - - - - - - - -

Керівник апарату райдержадміністрації Володимир МАКУЩЕНКО

' - ' У  '


