Погоджено 

В.о. керівника апарату
Ізмаїльської  районної 

державної адміністрації
                               Оксана КРЯЧКО
Звіт про виконання плану роботи відділу документообігу і контролю, розгляду звернень громадян та доступу до публічної інформації 

Ізмаїльської районної державної адміністрації Одеської області за  ІІІ  квартал 2025 року
	№

п/п
	Зміст заходу
	Дата виконання 
	Відповідальні виконавці
	Фактичне виконання, обґрунтування  невиконання (примітка)


	
	1. Підготовка питань на засідання колегії 

	
	2.Підготовка питань на апаратну нараду

	2.1
	Про стан виконавської дисципліни в структурних підрозділах райдержадміністрації 


	09.07.2025
30.07.2025

28.08.2025

18.09.2025

	СІЛАЄВА Ж.С.

ПЄНЄВА Н.Д.


	На кожну апарату нараду в порядку контролю підготовлено інформацію про стан виконавської  дисципліни в структурних підрозділах

Протокол №9   від 09.07.2025

Протокол №10 від 30.07.2025

Протокол №11 від 28.08.2025

Протокол №12 від 18.09.2025

	.3. Підготовка питань для розгляду в райдержадміністрації та видання розпоряджень

	3.1
	Підготовка проєкту розпорядження «Про затвердження графіку виїзних особистих прийомів громадян керівництвом Ізмаїльської районної державної адміністрації на ІV квартал 2025 року»
	20.09.2025
	СІЛАЄВА Ж.С.

НЕГОЙ І.А.

	Підготовлено проєкт розпорядження 

	4. Організаційна робота

	4.1
	Прийом  звернень, скарг, пропозицій від громадян
	Постійно 
	НЕГОЙ І.А.

	Письмові звернення -35
Особистий прийом - 3

	4.2
	Якісна та своєчасна підготовка звернень та вхідної документації для розгляду  головою райдержадміністрації 
	Постійно 
	СІЛАЄВА Ж.С.

НЕГОЙ І.А.
ПЄНЄВА Н.Д.
	Попередньо  розглянуто, зареєстровано та підготовлено відповідні проєкти резолюцій 

	4.3
	Поповнення комп’ютерної бази даних та обробка статистичних даних  по роботі із зверненнями громадян
	Постійно
	НЕГОЙ І.А.

	Реєстрація вхідної кореспонденції в СЕД АСКОД

	4.4
	Формування справ поточного архіву райдержадміністрації(розпорядження з основної діяльності, вихідна документація)
	Постійно
	СІЛАЄВА Ж.С.

НЕГОЙ І.А.
ПЄНЄВА Н.Д.
	Сформовано справи поточного архіву  


	4.5
	Виконання  завдань    голови райдержадміністрації, заступників голови райдержадміністрації, керівника апарату   райдержадміністрації
	Постійно 
	СІЛАЄВА Ж.С.

НЕГОЙ І.А.
ПЄНЄВА Н.Д.
	Завдання, надані керівництвом постійно виконувались
Взято участь у вебінарі на тему: «Запуск Реєстру прозорості та основні положення Закону України «Про лобіювання»
Щотижневий моніторинг виконання вихідних документів 

	4.6
	Проведення щотижневого моніторингу за станом виконання розпоряджень, доручень голів облдержадміністрації, райдержадміністрації, контрольних документів
	 Постійно
	СІЛАЄВА Ж.С.

НЕГОЙ І.А.
ПЄНЄВА Н.Д.
	Проводився постійний моніторинг стану виконавської дисципліни, постійне розсилання  нагадувань про контрольні терміни виконання документів 

	4.7
	Упорядкування, систематизація документації 
	І декада кожного місяця кварталу 
	СІЛАЄВА Ж.С.

НЕГОЙ І.А.
ПЄНЄВА Н.Д.
	Документи упорядковано та систематизовано 



	4.8
	Оброблення вхідної, вихідної  та внутрішньої документації 
	Щоденно 
	СІЛАЄВА Ж.С.

НЕГОЙ І.А.
ПЄНЄВА Н.Д.
	Зареєстровано:
Вхідні документи – 2078
Вихідні – 2132
Інформаційні запити – 3 (відп - 3)

Протоколи апаратних нарад -4
Розпорядження – 70
Накази - 12

	4.9
	Надання консультаційної допомоги працівникам відділів райдержадміністрації з питань ведення діловодства
	 Постійно
	СІЛАЄВА Ж.С.

НЕГОЙ І.А.
ПЄНЄВА Н.Д.
	Постійно надавалась  консультаційна допомога працівникам підрозділів райдержадміністрації з питань ведення діловодства

	4.10
	Забезпечення проходження вхідних документів в апараті  райдержадміністрації
	Постійно
	СІЛАЄВА Ж.С.

НЕГОЙ І.А.
ПЄНЄВА Н.Д.
	Постійний моніторинг проходження документів 

	4.11
	Своєчасна відправка вихідної  кореспонденції адресатам 
	Постійно
	СІЛАЄВА Ж.С.

НЕГОЙ І.А.
ПЄНЄВА Н.Д.
	Вихідна кореспонденція постійно відправлялась електронними засобами зв’язку, а також Укрпоштою 

Електронна пошта – 1649
Укрпошта – 2
АСКОД - 420

	4.13
	Робота по оновленню інформації вебсторінки Ізмаїльської райдержадміністрації (розділ - звернення)
	Постійно
	СІЛАЄВА Ж.С.

НЕГОЙ І.А.
ПЄНЄВА Н.Д.
	Для висвітлення підготовлено сканкопії розпоряджень голови рда

Підготовлено статті для публікації на вебресурсах РДА :

Про інформацію з обмеженим доступом, 05.08.2025р.
Відмінність між поняттями «запит на публічну інформацію» та «зверення громадян» 25.08.2025р. 
Підготовлено для висвітлення звіт про  роботу з інформаційними запитами протягом ІІ кварталу 2025 р. 
На вебсайті розміщено інформацію про роботу зі зверненнями громадян за І півріччя

	4.14
	Організація проведення  особистого прийому громадян головою райдержадміністрації 
	Згідно окремого графіку 
	СІЛАЄВА Ж.С НЕГОЙ І.А.

	Вжито заходів щодо проведення особистих прийомів громадян керівництвом райдержадміністрації

	4.15
	Організація проведення виїзного прийому громадян керівництвом облдержадміністрації 
	Згідно окремого графіку 
	Згідно окремого графіку 
	Оформлено 3 прийоми громадян керівництвом райдержадміністрації 

	4.16
	Ведення протоколів апаратних нарад при голові райдержадміністрації
	09.07.2025

30.07.2025

28.08.2025

18.09.2025

	СІЛАЄВА Ж.С.

ПЄНЄВА Н.Д.


	Оформлено протоколи апаратних нарад, внесено до СЕД АСКОД.


	4.17
	Робота з електронною поштою 
	Постійно 
	СІЛАЄВА Ж.С.

НЕГОЙ І.А.

ПЄНЄВА Н.Д.
	Постійний моніторинг надходження кореспонденції та реєстрація в СЕД АСКОД 

	4.18
	Складання звіту  про стан розгляду запитів на інформацію 
	03.07.2025
	СІЛАЄВА Ж.С.
	Звіт складено та оприлюднено на вебсайті РДА

	4.19
	Оновлення відповідної інформації на вебсайті  
	Протягом кварталу
	СІЛАЄВА Ж.С.

НЕГОЙ І.А.
	На вебсайті розміщено  звіт про стан роботи  зі зверненнями громадян протягом І півріччя 2025 року 

	5.1. Перевірка виконання Закону України

	5.1
	Від 02.10.1996 №393/96 – ВР

“Про звернення громадян “у виконкомах сільських (селищної )рад  та структурних підрозділах райдержадміністрації 
	30.09.2025
	СІЛАЄВА Ж.С.

НЕГОЙ І.А.
	Згідно розпорядження РДА «Про затвердження Плану контролю за здійсненням органами місцевого самоврядування делегованих

повноважень органів виконавчої влади у 2025 році» було здійснено перевірку виконання делегованих повноважень, за результатами підготовлено відповідну інформацію:
Ренійська міська рада 



	5.2. Перевірка виконання Указів Президента України

	5.2
	Указ Президента України від 7 лютого 2008 року №109/2008 «Про першочергові заходи щодо забезпечення  реалізації та гарантування конституційного права  на звернення до органів державної влади  та органів місцевого самоврядування» у виконкомах сільських (селищної) рад та в структурних підрозділах райдержадміністрації
	3.09.2025
	СІЛАЄВА Ж.С.

НЕГОЙ І.А.

	Згідно розпорядження РДА «Про затвердження Плану контролю за здійсненням органами місцевого самоврядування делегованих

повноважень органів виконавчої влади у 2025 році» було здійснено перевірку виконання делегованих повноважень, за результатами підготовлено відповідну інформацію:

Ренійська  міська рада 




Поза планом: 
Підготовлено листа до КП «ОІАЦ» щодо надання головному спеціалісту відділу прав секретаря керівництва райдержадміністрації. 
Опрацьовано відповідні документи та підготовлено акт про виділення до знищення документів.

Підготовлено описи справ постійного зберігання та з особового складу.

Оформлено протокол засідання експертної комісії. 

Підготовлено доповнення до історичної довідки (до описів справ).

Підготовлено індивідуальну програму професійного розвитку державного службовця, який займає посаду державної служби
Начальник відділу документообігу і контролю, 

розгляду звернень громадян 

та доступу до публічної інформації апарату











Жанна СІЛАЄВА
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