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                УКРАЇНА

          МАЛИНСЬКА МІСЬКА РАДА ЖИТОМИРСЬКОЇ ОБЛАСТІ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

                                                           МІСЬКОГО ГОЛОВИ
від    13.01.2021         №4
Про затвердження плану проведення 

навчання посадових осіб з питань 

організації роботи із документами та 

зверненнями  громадян на  2021 рік  

На виконання вимог Закону України „Про звернення громадян”, Указу Президента України від 07.02.08. №109/2008 „Про першочергові заходи щодо забезпечення реалізації та гарантування конституційного права на звернення до органів державної влади та органів місцевого самоврядування”, Указу Президента України від 26.07.05. №1132 «Питання контролю за виконанням указів, розпоряджень і доручень Президента України» та Постанови Кабінету Міністрів України від 13.05.04р.№630 «Про стан виконавської дисципліни в органах виконавчої влади та заходи щодо її зміцнення», розпорядження голови облдержадміністрації №48 від 14.02.2008 „Про забезпечення виконання в області вимог Указу Президента України від 07.02.08. №109/2008» : 

1.Затвердити план проведення навчання посадових осіб виконавчого комітету та діловодів з питань організації роботи із документами та  зверненнями громадян на   2021 рік  (додається ).

2.Відділу документообігу,  звернень громадян та контролю виконавчого комітету Малинської міської ради підготувати матеріали для проведення навчання посадових осіб з питань організації роботи із документами та зверненнями громадян на 2021 рік згідно затвердженого плану.

3.Контроль за виконанням даного розпорядження покласти на керуючу справами  виконавчого комітету Ірину КОПИЛО.

 Міський   голова                                                   Олександр   СИТАЙЛО

                                                                                 Додаток до розпорядження                                                                           

 міського голови №4 від 13.01.2021

                                                           ПЛАН

          проведення навчання посадових осіб з питань організації  роботи

          з документами та зверненнями громадян на 2021 рік

	№    п\п
	         Тема навчання 
	    Дата   проведен ня 
	Відповід . за провед.   навчання 
	Відм про вик 

	1.
	  Про порядок організації та здійснення контролю за виконанням указів, розпоряджень і доручень Президента України та Уряду. 
	                Січень
	 Отюсько О.   
	 

	2.
	Проведення навчання діловодів з питань  організації роботи з документами та зверненнями  громадян.
	Щокварт  
	Отюсько О.
	

	3. 
	 Складення деяких видів документів
	березень 
	Отюсько  О. Курса Н. 
	

	4. 
	Порядок опрацювання та надсилання документів. Оформлення реквізитів  документів
	  квітень
	Отюсько О. 
	

	5.
	 Складення описів справ , що складені у паперовій формі
	травень
	Отюсько О.  
	

	6.
	Про дотримання вимог Закону України      « Про  звернення громадян» при розгляді заяв і скарг (терміни розгляду, організація контролю за виконанням звернень, письмове повідомлення заявникам)
	червень
	Отюсько О.  

Трохимчук   
	

	7.
	 Строки виконання основних документів. 
	липень
	Отюсько О.
	

	8. 
	Загальні правила оформлення  документів, відповідно до інструкції з діловодства 
	            вересень 
	Отюсько О. 
	

	9 . 
	 Про дотримання вимог Закону України     « Про доступ до   публічної інформації»  
	        жовтень
	Отюсько О.      
	

	10.


	 Складання номенклатур і формування справ  
	               листоп.
	 Радок Н.

Отюсько  О.
	

	11.
	 Порядок роботи з депутатськими запитами і зверненнями
	грудень
	Отюсько  О.   
	


Керуюча справами  виконавчого комітету                     Ірина  КОПИЛО         
