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Додаток 2
до розпорядження міського голови
19.04.2019  № 161
Примірний перелік питань 

для вивчення стану кадрової, організаційної роботи, ведення діловодства, організації контролю та роботи зі зверненнями громадян, 

виконання розпоряджень міського голови, рішень міської ради та виконавчого комітету на Підприємстві

І. Організація діловодства та моніторинг виконання 

розпорядчих документів

1. Наявність номенклатури справ.

2. Порядок формування документів у справи.

3. Наявність інструкції з діловодства.

4. Дотримання інструкції з діловодства при оформленні організаційно-розпорядчої документації.

5. Порядок реєстрації вхідних, вихідних та внутрішніх документів. 

6. Обмін електронними документами з виконавчими органами міської ради.

7. Організація роботи із запитами на інформацію.

ІІ. Забезпечення збереженості документів

1. Організація тимчасового зберігання документів у структурних підрозділах підприємства.

2. Організація роботи архівного підрозділу та експертної комісії підприємства.

3. Порядок проведення експертизи цінності документів Підприємства.

4. Терміни впорядкування документів Підприємства та подання описів на розгляд експертної комісії архівного відділу міської ради. 

5. Дотримання вимог до приміщень архіву Підприємства.

6. Забезпечення збереженості документів та порядок користування документами архіву. 

ІІІ. Стан організаційної роботи на Підприємстві

1. Перспективне та поточне планування роботи. Моніторинг виконання планів керівником Підприємства.

2. Виконання протокольних доручень, отриманих на оперативних нарадах у міського голови.

3. Наявність сучасної стандартизованої системи менеджменту на Підприємстві.

ІV. Організація кадрової роботи

1. Наявність та відповідність трудовому законодавству локальних актів підприємства (статутні документи, колективний договір, правила внутрішнього трудового розпорядку, штатний розпис, положення про преміювання тощо).

2. Відповідність посадових інструкцій працівників вимогам Довідника кваліфікаційних характеристик професій працівників.

3. Ведення особових справ та правильність заповнення трудових книжок працівників на Підприємстві. Наявність журналу обліку руху трудових книжок і вкладишів до них.

4. Оформлення первинної облікової кадрової документації (накази з особового складу, про надання відпусток, про відрядження, про преміювання тощо).

5. Дотримання графіку відпусток на Підприємстві.

6. Дотримання вимог Закону України «Про захист персональних даних» на Підприємстві.

V. Робота зі зверненнями громадян

1. Організація роботи зі зверненнями громадян

2. Визначення посадової особи, відповідальної за організацію роботи зі зверненнями громадян на Підприємстві.

3. Планування роботи зі зверненнями громадян.

4. Дотримання порядку реєстрації звернень громадян:
- ведення електронного документообігу/журналу реєстрації пропозицій, заяв і скарг;

- система реєстрації, опрацювання, облік звернень (в т.ч. звернень, що надходять від групи оперативного реагування «15-80» департаменту «Центр надання адміністративних послуг у місті Луцьку» Луцької міської ради та повідомлень, розміщених на Інтерактивній веб-платформі «Відкрите місто»), здійснення контролю за виконанням звернень громадян та зняття їх з контролю.

5. Наявність електронних сервісів, перелік послуг.

6. Щоквартальне проведення аналітичної роботи зі зверненнями громадян:

- наявність статистичних та аналітичних інформацій; 

- аналіз звернень громадян щодо виявлення найбільш актуальних проблем та внесення пропозицій стосовно шляхів їх роз'яснення; виявлення причин, що зумовлюють надходження повторних звернень громадян, безпідставної відмови в задоволенні законних вимог заявників тощо;

- розгляд питання про підсумки проведеної роботи зі зверненнями громадян на нарадах у керівника, наявність відповідних протоколів.

7. Дотримання термінів розгляду звернень.

8. Аналіз підготовки відповідей заявникам, наданих на їх звернення.

9. Дотримання порядку формування справ за зверненнями громадян.

10. Наявність графіків прийому громадян керівниками, їх дотримання та облік звернень на особистому прийомі.

11. Розміщення в засобах масової інформації, на веб-сторінці узагальнених матеріалів щодо організації роботи зі зверненнями громадян, роз'яснень з найбільш актуальних питань, що турбують громадян, графік прийому громадян.
Заступник міського голови,

керуючий справами виконкому




Юрій ВЕРБИЧ
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