	
	ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ керівника апарату

___ березня 2020 року № __ 




План

роботи апарату Чернігівської районної державної адміністрації на ІІ квартал 2020 року
	№
	Зміст заходів
	Обґрунтування необхідності здійснення заходів
	Термін виконання
	Відповідальні 

за виконання
	Відмітка про виконання

	Розділ І. Колегії, наради та інші заходи за участю голови райдержадміністрації, керівника апарату райдержадміністрації

	1.1. Засідання колегії районної державної адміністрації

	1. 
	Підготовка матеріалів та організаційне забезпечення проведення засідань колегій райдержадміністрації.
	Відповідно до Регламенту райдержадміністрації та Плану роботи райдержадміністрації на ІІ квартал 2020 року.
	квітень, травень, червень
	О.Сенько

Л.Михайлівська
	

	1.2. Наради 

	1. 
	Нарада з керівниками структурних підрозділів апарату райдержадміністрації.
	З метою координації діяльності структурних підрозділів апарату райдержадміністрації.
	Щотижнево
	О.Сенько
	

	2. 
	Наради щодо підготовки до засідань колегії райдержадміністрації.
	З метою підготовки матеріалів та організаційного забезпечення.  
	квітень, травень, червень
	О.Сенько
	

	3. 
	Організаційні заходи в рамках чинного законодавства щодо допомоги окремим виконавчим комітетам місцевих рад з питань підготовки та проведення виборів (у визначені ЦВК терміни).

	З метою підготовки до виборчого процесу.
	квітень, травень, червень
	В.Браженко

О.Сенько 
	

	1.3. Інші заходи 

	1.
	Проведення правової експертизи проектів наказів керівника апарату райдержадміністрації.
	Перевірка відповідності проектів наказів нормам чинного законодавства та вимогам нормопроектувальної техніки.


	Постійно
	Т.Шара
	

	Розділ ІІ. Засідання комітетів, рад, комісій, робочих груп районної державної адміністрації, які очолює керівник апарату райдержадміністрації

	1.
	Засідання конкурсної комісії для проведення конкурсів на зайняття посад  державної служби категорій «Б» і «В».
	З метою добору осіб, здатних професійно виконувати посадові обов’язки.
	квітень, травень, червень
	Т.Шара
	

	2.
	Засідання комісії з питань нагородження відзнаками районної державної адміністрації.
	З метою розгляду та внесення голові райдержадміністрації  пропозицій щодо нагородження кращих працівників.
	За потреби
	Т.Шара
	

	6.
	Участь у роботі консультативно-дорадчих органів, до яких включені працівники апарату райдержадміністрації.
	Відповідно планів роботи райдержадміністрації.
	квітень, травень, червень
	Керівники

структурних підрозділів
	

	Розділ ІІІ. Організаційні заходи

	1. 
	Організаційне і технічне забезпечення щотижневих нарад голови райдержадміністрації з керівниками структурних підрозділів райдержадміністрації, установ та організацій району.
	Відповідно до тижневого плану роботи райдержадміністрації.
	Щотижнево
	О.Сенько

Л.Михайлівська
	

	2. 
	Підготовка щоквартального паспорту району та інформування ОДА.
	На виконання листа Адміністрації Президента України.
	квітень
	О.Сенько
	

	3. 
	Проведення спеціальної перевірки відповідно до Закону України «Про запобігання корупції».
	Перевірка осіб, які претендують на зайняття посад, які передбачають зайняття відповідального або особливо відповідального становища, а також посад з підвищеним корупційним ризиком.
	За потреби
	Т.Шара
	

	4. 
	Проведення перевірки відповідно до Закону України «Про очищення влади».
	З метою перевірки достовірності відомостей, що подаються претендентами на посади та заборон обіймати певні посади.
	За потреби
	Т.Шара
	

	5. 
	Забезпечення приймання, реєстрації та своєчасного і оперативного проходження документів, відправки документів.
	Відповідно до положення про загальний відділ та з питань контролю.
	Протягом кварталу
	Л.Михайлівська
	

	6. 
	Забезпечення доступу до публічної інформації, обліку запитів, реєстрації і надання відповідей на запити.
	Відповідно до положення про загальний відділ та з питань контролю.
	Протягом кварталу
	Л.Михайлівська
	

	7. 
	Організація особистого прийому громадян головою, керівником апарату райдержадміністрації.


	Відповідно до Закону України «Про звернення громадян».
	Згідно із затвердже-ним графіком
	Т.Шара
	

	8. 
	Організація роботи по представництву інтересів райдержадміністрації у судах загальної юрисдикції.
	З метою правового забезпечення діяльності райдержадміністрації.
	За потреби
	Т.Шара
	

	9. 
	Формування з урахуванням внесених пропозицій планів роботи: райдержадміністрації на IІІ квартал, місяць, тиждень.
	Відповідно до Регламенту райдержадміністрації.
	червень, щомісячно, щотижнево
	О.Сенько
	

	10. 
	Організаційне забезпечення виїзного прийому громадян.
	На виконання Указу Президента України від 07.02.2008 року №109.
	Згідно графіку
	Т.Шара
	

	11. 
	Підготовка аналітичних доповідних щодо виконання планів роботи райдержадміністрації за IІ квартал, тижневих.
	Відповідно до Регламенту райдержадміністрації. 
	квітень, щотижнево
	О.Сенько
	

	12. 
	Технічний супровід колегій, нарад, в тому числі відеоконференцій, які проводяться з облдержадміністрацією, іншими організаціями засобами Cisco Webex.
	З метою забезпечення оперативного зв’язку, налагодження комунікації.
	Протягом кварталу
	О.Сенько


	

	Розділ IV. Навчання працівників структурних підрозділів апарату обласної державної адміністрації

	1. 
	Підбір кандидатур та направлення на навчання до Чернігівського центру перепідготовки та підвищення кваліфікації працівників органів державної влади, органів місцевого самоврядування, державних підприємств, установ і організацій.
	Підвищення рівня професійної компетентності державних службовців апарату обласної державної адміністрації.
	За потреби
	Т.Шара
	

	2. 
	Проведення навчань з працівниками апарату райдержадміністрації.
	Підвищення рівня професійної компетентності державних службовців апарату районної державної адміністрації.
	Щомісячно
	Т.Шара
	

	Розділ VI. Контроль за виконанням законів України, актів та доручень Президента України, Кабінету Міністрів України, 

розпоряджень та доручень голови облдержадміністрації, розпоряджень та доручень голови райдержадміністрації

	1. 
	Забезпечення виконання контрольних документів та інформування керівництва обласної та районної державних адміністрацій про хід їх виконання.
	Відповідно до Регламенту райдержадміністрації.
	Протягом кварталу
	Л.Михайлівська
	

	Розділ VII. Контроль за виконанням делегованих повноважень органами місцевого самоврядування

	1. 
	Підготовка та внесення на розгляд районної ради проектів рішень районної ради з питань, які відносяться до повноважень райдержадміністрації.
	Відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні» та Регламенту роботи районної ради
	Відповідно до дати проведення засідання сесії
	О.Сенько
	

	2. 
	Участь працівників структурних підрозділів райдержадміністрації у засіданнях постійних комісій, сесіях районної ради.
	Відповідно до компетенції
	Відповідно до дати проведення засідання сесії
	О.Сенько
	


Завідувач сектору організаційної роботи, інформаційної 

діяльності та комунікацій з громадськістю 

апарату районної державної адміністрації                                                                                                                       О.СЕНЬКО
