                                                                                               ПЛАН 
                                        роботи загального відділу апарату виконавчого комітету Баришівської  
                                                                        селищної ради на 2022 рік

	№
п/п
	                                                        Заплановані заходи
	  термін
	       виконавець

	1.
	Підготовка звіту про роботу загального відділу у 2021 році (інформаційно-аналітичної довідки «Про забезпечення реалізації громадянами конституційного права на звернення у 2021 році )

	січень
	нач.відділу 
спеціалісти відділу

	2.
	Забезпечення документаційно-технічної діяльності керівництва, апарату
виконавчого комітету Баришівської селищної ради, ведення в апараті виконавчого комітету Баришівської селищної ради діловодства.

	постійно
протягом
року
	нач.відділу
спеціалісти відділу

	3.
	Приймання, реєстрація, здійснення попереднього розгляду документів, передача згідно з розподілом обов’язків на розгляд керівництву виконавчого комітету Баришівської селищної ради та на виконання, прийом, реєстрація та розсилка вхідної  і вихідної кореспонденції, рішень виконавчого комітету Баришівської селищної ради,  розпоряджень селищного голови, інших документів виконавчого комітету Баришівської селищної ради.

	постійно
	спеціалісти відділу

	4.
	Здійснення контролю за строками проходження і виконання документів

	постійно
	відповідальні працівники

	5.
	Надання методичної і практичної допомоги з питань ведення діловодства відділам та іншим структурним підрозділам виконавчого комітету селищної ради

	за окремим планом
	нач.відділу, 
зав. архівного сектору

	6.
	Здійснення працівниками відділу прийому громадян, забезпечення належної організації особистого прийому громадян селищним головою. 

	за графіком прийому
	нач. відділу
спеціалісти відділу

	7.
	Участь в апаратних нарадах, семінарах та інших заходах
	1-го,3-го понеділка місяця та за необхіднісю
	нач.відділу
зав.сектору кадрової роботи

	8.
	Ведення реєстраційних журналів та книг згідно номенклатури справ селищної ради
	постійно
	нач.відділу
спеціалісти відділу

	9. 
	Здійснення матеріально-технічного, організаційного забезпечення  в підготовці та проведенні засідань виконавчого комітету та сесій селищної ради
	відповідно гафіків проведення 
засідань
	нач.відділу
спеціалісти відділу

	10.
	Здійснення реєстрації звернень громадян, направлення для розгляду та контролю за дотриманням виконання вимог Закону України «Про звернення громадян»

	постійно
	нач.відділу
спеціалісти відділу

	11.
	Здійснення реєстрації запитів, направлення для розгляду та контролю за дотриманням виконання вимог Закону України «Про доступ до публічної інформації»

	постійно
	нач.відділу
спеціалісти відділу

	12.
	Підготовка інформаційно-аналітичної довідки з питань документообігу в селищній раді
	відповідно плану 
проведення виконкомів
	нач.відділу
спеціалісти відділу

	13.
	Здійснення своєчасного інформування громади про діяльність селищної ради, її виконавчих органів, структурних підрозділів та підприємств комунальної власності Баришівської селищної ради через офіційний сайт селищної  та сторінки у соціальній мережі  facebook, тижневик «Баришівський вісник».

	постійно
	нач.відділу
спеціалісти відділу

	14.
	Організація за дорученням селищного голови, керуючого справами (секретаря) виконавчого комітету селищної ради перевірки стану діловодства та контролю
за проходженням і виконанням документів в управлінні та відділах апарату виконавчого комітету Баришівської селищної ради, надання необхідної допомоги в удосконаленні форм і методів роботи з документами.
	за дорученням
	нач. відділу
гол.спеціалісти

	15.
	Забезпечення оформлення, обліку, зберігання бланків інформаційних, організаційно-розпорядчих і реєстраційно-контрольних документів виконавчого комітету селищної ради і законність користування ними.

	постійно
	нач.відділу
спеціалісти відділу

	16.
	Забезпечення здійснення контролю за правильністю формування, оформлення і передачу документів відділу на зберігання до поточного архіву апарату виконавчого комітету Баришівської селищної ради.

	постійно
	нач.відділу, спеціалісти відділу,
зав. сектору архівної роботи

	17
	Складання номенклатури справ загального відділу апарату виконавчого комітету Баришівської селищної ради
	постійно
	нач.відділу
зав. сектору архівної  роботи

	18.
	Виконання завдань та доручень, які виникають в ході здійснення діяльності 
відділу

	постійно
	нач.відділу
спеціалісти відділу

	19
	Участь в організації та  проведенні професійних, державних свят, заходів на території громади.

	постійно
	нач.відділу
спеціалісти відділу

	20.
	Забезпечення культури діловодства,  сприяння підвищенню ділової кваліфікації працівників, участь у відповідних нарадах, семінарах.

	постійно
	нач. відділу,
спеціалісти

	21
	Внесення пропозицій до проектів планів роботи, заходів виконкому з питань, що належать до компетенції загального відділу.

	постійно
	нач. відділу,
спеціалісти
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