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Про роботу з документами та стан виконавської дисципліни в апараті та 
структурних підрозділах райдержадміністрації протягом 2016 року

Протягом 2016 року райдержадміністрацією отримано, оброблено та 
систематизовано 5332 документів, що на 1190 або 12,8 %  більше ніж у 
минулому році (2015 - 4142). Як свідчать статистичні дані, у середньому, 
кожного місяця надходило біля 444 документів (2015 - 345).

Повний моніторинг вхідної кореспонденції подано в інформації 
«Лналітично - статистична інформація про роботу з документами в 
райдержадміністрації протягом 2016 року» (додається).

Із загальної кількості документів від вищих органів виконавчої та 
законодавчої влади надійшло 4126 .документів (питома вага складає 77,3%). 
Протягом 2015 року таких докуменгів було 2591 (питома в а га -6 2 ,5% )

Найбільша кількість кореспонденції надійшла від облдержадміністрації 
2723 (51,0% ) , документів прокурорського реагування 23 (0,4% ), від районної 
ради - 165 (3,0%), від обласної ра.іи 53 (0,9%), звернень громадян - 266 
(4,9%).

Моніторинг докуменіів отриманих на виконання



Протягом 2016 року до райдержадміністрації надійшло 211 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 77 розпоряджень голови облдержадміністрації або 36,4%. З 
отриманих 2512 листів від департаментів, управлінь та відділів 
облдержадміністрації на контроль поставлено 952 листи або 37,8%.

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

Із 5332 (2015 - 4142) документів, отриманих і зареєстрованих відділом 
організаційної роботи, діловодства і контролю апарату райдержадміністрації у 
системі автоматизованого діловодства та електронного документообігу 
«O PTIM A Work Flow», на контроль, враховуючи звернення громадян у 
кількості 266, було взято 2232 ( 41,8%). що на 119 або 5,3% більше ніж у 2015 
році (2113). Періодичність інформування: щороку - 2 (листів -2, розпоряджень 
- 4), що півроку - 12 (листів -4, розпоряджень - 8), щокварталу - 42 (листів -33, 
розпоряджень - 9), щомісяця - 56 (листів -48, розпоряджень - 8), щотижня - 
12(листів -11, розпоряджень - І), разового контролю -  899 (листів -852, 
розпоряджень - 47).

Збільшилась кількість звернень від народних депутатір України. За звітний 
період отримано і розглянуто райдержадміністрацією 73 з к  звернень, тоді як 
у 2015 звернулись 14 народних обранців.

На адресу райдержадміністрації направлено 23 документа прокурорського 
реагування.

На довгостроковому контролі шаходиться 130 документів вищих органів 
виконавчої влади.

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

Протягом звітного періоду рай.ісржа.іміністрація приділяла увагу питанням 
підготовки, видання, та контро.ік- іа виконанням розпоряджень голови 
райдержадм і ністрації.

За 2016 рік видано 946 роіпоря їжсиі, іо.юви райдержадміністрації, з них на 
виконання розпоряджень Кабінеіл \)іни .ір ів  України - 0; указів Президента 
^'країни - 0. на розпорядження іо.в'ви ои і іержадміністрації - 44, поставлено на 
контроль - 48.

У  контрольній діяльності прі'іяі.'м  2(116 року структурними підрозділами 
райдержадміністрації акзивно виммчч і 'вч вдійся такі дієві форми контролю як 
іісрсвірки та заслуховування пре ч ; виконання документів вищих органів 
виконавчої влади та власних ;іок\ \ч  і' ■ кі кісілаинях колегії.

П ротягом ^^Іб  року ііровс 1C ■■ ' .д lain, ко.ісіїй райдержадміністрації.
ІЧнглянуто З У ^ ^ань . Провсмсії., ' с: , срок 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.

Керую чись статтям и I I ,  ІЗ Закону У к р а їн и  «П ро  місцеві 
держ авні ад м ін істр ац ії» , розпорядженням голови
р ай д ер ж ад м ін істр ац ії від 12 .05 .2015  № 233 «П ро порядок здійснення  
контролю  і перевірки виконання д окум ентів  у Запорізькій  
р ай д ер ж ад м ін істр ац ії» , від 12 .08 .2015  № 425 «П р о  порядок
здійснення м о н іто р и нгу  виконавської дисципліни в Запорізькій  
районній  держ авній  а д м ін істр ац ії» , враховуючи розпорядження  
голови о бл д ер ж ад м ін істр ац ії від 0 6 .0 2 .2 0 1 5  № 39 «П ро забезпечення  
належ ного  рівня виконавської дисципліни» та проаналізувавш и  
інф орм ацію  про стан виконавської дисципліни та роботу з 
докум ентам и протягом  2016  року, за результатами засідання к о л е г ії 
районно ї держ авної ад м ін істр ац ії;

1. В ідзначити  в цілому за п ідсум кам и 2016  року суттєве  
поліпш ення рівня виконавської дисципліни в апараті та стр уктур ни х  
підрозд ілах р ай д ер ж ад м ін істр ац ії.

2. П ерш ом у заступни ку, заступ ни ку голови 
р ай д ер ж ад м ін істр ац ії, ке р ів н и к \ апарату р айдер ж ад м ін істр ац ії;

1) продовжити робо IV щодо посилення персональної
відповідальності керівників с т р \к і\р н и \ підрозділів райдержадміністрації та 
територіальних органів центразьмич органів виконавчої влади, закріплених за 
керівництвом райдержадміністрації. іиодо іабезпечення повного, максимально 
якісного та своєчасного виконання юк\ мензів V встановлені терміни;

2) постійно тр и м ан і на контролі стан виконання
розпоряджень голови райдержа їм і нісз рації, за результатами якого  
надавати п ро по зи ц ії щодо іас і \ \ ( 'Н \в а н н я  щ окварталу на засіданнях  
к о л е гії (нарадах) зв іт ів  ііо са ю в іїч  осіб з питань виконання  
контрольних завдань.

кер івників  е ір у кту р н и х  підрозділів.5. Зобов’ язати 
раіі д е р ж ад м ін істр ац ії;

1) нроаііал ізувати с іа н  і і .о , і і і ,і н є і , к о ї  .зиеципліни за п ідсум кам и  
2<)1(і року та вж іізи дії ви ' а '  ї в щодо усунення виявлених 
не іол ік ів ;

2) вж иги заходів . - іпення о р га н із а ц ії роботи

( Ф



сп ец іал іст ів , які забезпечую ть безпосередній контроль за 
виконанням докум ентів ;

3 ) п ідвищ ити еф ективність м о ніто р ингу  виконавської 
д исципл іни , зд ійсню вати періодичне узагальнення його результатів  
та розгляд цих питань на нарадах і засіданнях колегій ;

4 ) забезпечити впровадження та розвиток системи  
авто м атизац ії діловодства і контролю , а та ко ж  обов’ язкове 
підвищ ення кв а л іф ікац ії новопризначених сп ец іал іст ів , які 
відповідаю ть за контроль;

5) надати інф орм ацію  про результати проведеної роботи до 
2 0 .1 2 .2 0 1 7 .

4. Зобов’ язати відділ організаційної роботи, діловодства і контролю 
апарату райдержадміністрації:

1) продовжити практику проведення . ,..евірок стану виконавської 
дисципліни в структурних підрозділах райдержадміністрації та, у разі 
виявлення порушень, підготувати пропозиції щодо притягнення до 
відповідальності посадових осіб, які не іабезпечили належну організацію 
виконання контрольних документів;

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

3) підготувати узагальнену інформацію про хід виконання цього 
розпорядження до 10.01.2017.

5. Рекомендувати керівникам органів місцевого самоврядування 
забезпечити виконання п. З розпорядження.

6. Контроль за виконання даного розпорядження покласти на керівника 
апарату райдержадміністрації Макушенка В О .

Голова р ай д ер ж ад м ін істр ац ії А .Г . Васю к

(3 ‘%



Додаток 1

«Аналітично -  статистична інформація про роботу з документами в райдержадміністрації за 2016 рік»

№
п/п

З м і с т

>а
X

В*

Ж
БН
£
=5

Б

а
ко

л
Xи
‘м
а

КО)ййан

й
X
V й
V

й
Кйев
Ч

" В
в
В,й
и

Б
Б
Оо&о

йв
<инЙо
N

чС5Вонив
Ч

йвш
Єй
1-н

о
а
Xнввов
го

1
В с ь о г о  о тр и м а н о  д о к у м е н т ів 368 487 433 494 341 461 331 554 460 409 486 508 5332

в тому числі:
1.1 Розпоряджень голови ОДА/рішень 8 28 18 23 20 21 17 17 21 18 15 5 “ 211
1.2 Доручень/наказів голови ОДА - - - - - - - - - - - - 0
1.3 Листів від управлінь та відділів ОДА 231 294 218 277 163 255 103 286 193 153 180 159 2512
1.4 Запитів прокуратури 7 3 - 3 1 1 4 1 1 1 1 - 23
1.5 Листів від міської ради/рішень - - - - - - ■> - - - - - 0
1.6 Рішень обласної ради - 2 8 9 - 10 2 6 1 7 1 3 49
1.7 Розпоряджень обласної ради/листів - - -/1 - - 1/- - - 1/- - 1/- - 3/1
1.8 Рішень районної ради 4 - - 37 7 8 9 5 8 4 6 13 101
1.9 Листів від районної ради 3 1 1 3 3 6 5 10 11 8 11 2 64
1.10 Запити від народних депутатів/ звернення -/3 5/4 4/4 8/1 2/1 3/4 5/2 -/4 1/8 1/8 1/2 -/2 30/43
1,11 Звернень, скарг 13 19 19 25 ЗО 23 45 32 15 10 16 19 266
1.12 звернень УГЛ/ОКЦ 71/12 70/3 41/3 25/4 32/3 32/4 31/7 50/5 44/2 60/4 96/4 150/16 702/67
1.13 Інших документів (журнал) 16 55 113 75 75 85 95 131 150 133 147 131 1206
1.14 інформаційних запитів - 3 3 4 4 8 6 7 4 2 5 8 54

2 Поставлено на контроль 135 155 170 206 157 193  ̂184 204 167 167 222 272 2232

3 них:
2.1 Розпоряджень/рішень голови ОДА 3 12 7 12 2 8 5 6 7 4 5 6 77
2.2 Доручень/наказів голови ОДА - - - - - - - - - - - 0
2.3 Листів від управлінь та відділів ОДА 27 40 92 111 79 108 81 99 84 76 91 64 952
2.4 Запитів прокуратури 4 2 - 3 1 1 4 1 - 1 - 17

2,5 Листів від міської ради - - - - - - - - - - - 0
2.6 Рішень обласної ради/листів - - - - - - - - - - 0
2.7 Рішень районної ради 1 - - 16 3 1 2 - 1 - - 5 29

2.8 Листів від районної ради 1 - - 2 - 1 - 1 1 3 2 11



2.9 Запити від народних депутатів/ звернення -/3 2/4 1/4 3/1 2/1 3/4 1/2 -/4 1/8 1/8 -12 -/2^
2.10 Звернень, скарг 96 92 63 54 65 59 83 87 61 74 116 185
2.11 інформаційні запити - 3 3 4 4 8 6 7 4 2 5 8 5 4 ^
3 Терміни контролю документів вищих 

органів виконавчої влади
Листів від управлінь та відділів ОДА/ 
Розпоряджень/рішень голови ОДА

27/3 40/12 92/7 Ш/12 79/2 108/8 81/5 , 99/6 84/7 76/4 91/5 64/6 952/77

3.1 Щокварталу / розпорядження ОДА 3/1 4/4 3/- 4/3 6/1 4/- -/- 21- 51- 1/- 1/- -/- 33/9
3.2 щомісяця/ розпорядження ОДА 4/- 8/1 7/- 1/2 9/1 4/2 1/- 5/1 ЗІ- 3/1 З І- -І- 48/8
3.3 Два рази на рік/ розпорядження ОДА -/- 1/1 -/- -/- -/- 3/2 -/2 -п -/1 -/- -/- - п 4/8
3.4 Раз на рік/ розпорядження ОДА -/- -/- -/1 -/- -/- 1/1 -/- -п -/- -/1 -/- 11- 2/4
3.5 Щотижнево/ розпорядження ОДА 1/- -/- 1/- -/- 1/- 21- 1/- 21- 1/- 1/- 1/1 -1- 11/1
3.6 Щоденно/ розпорядження ОДА -/- -/- -/- -/- -/- -/- -/- -/- -/- 1/- -/- V - 21-
Ъ .1 Разового контролю/ розпорядження ОДА 19/2 27/6 81/6 106/7 63/- 94/3 79/3 90/3 75/6 70/2 86/4 62/5 852/47
4

Доручень голови ОДА - - - - - - - - - - - - 0

4.1 Щокварталу - - - - - - - - - - - 0
4.2 щомісяця - - - - - - - - - - - - 0
4.3 Два рази на рік - - - - - - - - - - _ - 0
4.4 Раз на рік - - - - - - - - - - - 0
4.5 Щотижнево - - - - - - - - - - , - 0
4.6 Щоденно - - - - - - - - - - - - 0
4.7 Разового контролю - - - - - - - - - - - - 0

5 Видано розпоряджень голови РДА 74 62 87 76 61 75 76 71 69 75 98 122 946

5.1 На розпорядження голови ОДА 3 5 ,5 8 2 4 3 1 5 1 4 3 44
5.2 На розпорядження КМУ - - - - - - - - - - - - 0
5.3 На виконання Законів України - - - - - - - 1 - 1 1 - 3
5.4 На виконання Доручень КМУ/доручень 

президента 1 - - - - - - 1 - - - - 2

5.5 На виконання Указів Президента України - - - - - - - - - - - 0
5.6 На виконання Постанов КМУ/ВРУ - - - - - - - - - 1 1 - 2
5.7 На виконання ггротестів/подань/клопотань -■ - - - - - - - - - - 0
5.8 За результатами розгляду на колегії - - - - - - - - - - - 0
5.9 Поставлено на контроль 2 4 3 8 4 3 3 3 ' 6 2 4 6 48
6 Терміни контролю розпоряджень 

голови РДА
6.1 Щокварталу 1 1 1 - - - - - - - 1 4
6.2 щомісяця - - - - - - - - 1 - - - 1
6.3 Два рази на рік - - - - - - - - - - - 1 1
6.4 Раз на рік  ̂- - - 1 2 - - - - - - - 3

с



6.5 Щотижнево _ - - - - _ - - - - - - 0
6.6 Щоденно - - - - - - - - - - - - 0
6.7 Разового контролю 1 3 2 5 4 3 3 3 5 2 4 4 39

7 Кількість розпоряджень голови РДА, 
які втратили чинність 18 5 10 3 8 11 5 9 7 13 8 11 108

7.1 В робочому порядку 7 2 2 1 2 3 1 _ 4 6 3 6 37
7.2 Розпорядженням 11 3 8 2 6 8 4 9 3 7 5 5 71
8 Порушені терміни

- - - - - - - - - - - - 0

8.1 Відділом організаційної роботи - - - - - - - - - - - - 0
8.2 Загальним відділом - - - - - - - - - - - - 0
8.3 Відділ кадрової роботи - - - - - - - - - - - 0
8.4 Юридичним відділом - - - - - _ - - - - - 0
8.5 Управлінням економіки - - - - - - - - - - - - 0
8.6 Управлінням агропромислового розвитку - - - - - - - - - _ - - 0
8.7 Управлінням праці та соціального захисту 

населення - - - - - - - - - - - - 0

8.8 фінансовим управлінням - - - - - - - - - - - 0
8.9 Відділ містобудування, архітектури та ЖКГ - - - - - - - - - - - 0
8.10 Відділом 3 питань надзвичайних ситуацій - - - - - - - - - - - 0
8.11 Відділом у справах сім”ї, молоді та спорту - - - - - - - - - - - 0
8.12 Відділом освіти - - - - - - - - - - - 0
8.13 Відділом культури і туризму - - - - - - - - - - - - 0

Керівник апарату райдержадміністрації В.О.Макущенко



Розпорядження,
ЩО були видані апаратом, відділами та управліннями раидержадміністрацн

у 2016 році
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1
Відділу містобудування, архітектури та 
житлово-комунального господарства 
/к он тр ол ьн і

1 1 - 3 2 2 1 2 3 4 3 3 2 5

2 Відділ організаційної роботи і контролю 
апарата / контрольні 9 3 9 о 3 6 6 2 4 2 5 12 6 4

3 Юридичний відділ / контрольні 10 25 14 24 20 10 23 25 19 23 23 33 2 4 6

4
Управління агропромислового розвитку 
/к он тр ол ь н і

1 1 4 - 2 4 - 1 1. 1 2 1 18

5 Управління фінансів /  контрольні 7 1 8 12 8 16 10 16 5 12 21 22 1 3 7

6
Управління соціального захисту 
населення /  к он тр ол ьн і

7 7 11 10 8 8 9 11 4 9 9 9 1 0 2

7
Відділ 3 питань цивільного захисту 
населення /  к он трол ьн і

1 3 1 1 - 2 1 - 4 1 1 1 16

8 Відділ кадрової роботи /  к он трол ьн і 5 2 6 - • 1 3 1 - - 2 - - 2 0

9 Служба у справах дітей / к он трол ьн і 16 8 16 9 8 17 12 4 12 7 21 18 1 4 8

10 Відділ економічного розвитку та торгівлі 
/  к онтрол ьн і

1 1 - 2 1 1 1 1 2 1 - 5 16

11 Архівний відділ /  к онтрол ьн і 3 - 1 - - - - - 2 - - 2 8

12 Відділ культури і туризму /  к он тр ол ьн і - _ - 1 - - 1 - - 1 - 1 4

ІЗ
Відділ фінансово-господарського 
забезпечення /  к онтрол ьн і

7 5 7 5 6 1 3 2 3 8 4 7 58

14 Відділ освіти, молоді та спорту 
/к он тр ол ь н і

1 1 1 2 1 2 4 3 6 1 3 2 2 7

15
Відділ Державного реєстру виборців 
/ к о н т р о л ь н і.

- 1 1 - - - 1 - - 1 1 1 6

Іб
Головний спеціаліст з мобілізаційної 
роботи/ контрольні /  к онтрол ьн і

- 2 4 3 - 1 3 3 1 - 1 3 21

17 Інші ( в ТЛІ. голова по зверненням надано 5 '̂"'і. 1 4 4 1 2 - 3 2 4 3 ЗО


