PAGE  
63

	 

	


ПЛАН
роботи адміністрації Баглійського району 
на 2016 рік
	 №
№
з/п
	Найменування заходу
	Строк  виконання
	П.І.Б.
відповідального
	П.І.Б.
виконавця
	Відмітка про виконання
	Примітка



	І. Аналітична робота

	І квартал

	1.1.
	Аналіз та планування роботи відділу
	щомісяця
	Начальники відділів
	Начальники відділів
	
	

	1.2.
	Підготовка фінансової та статистичної звітності  за  2015 рік
	до 14 січня 2016р
	Олійникова О.І.
	Олійникова О.І.

Сокол О.М.

Графова І.В.
	
	

	1.3.
	Аналіз кошторисних призначень та надходжень асигнувань за загальним  та спеціальними фондами
	щомісячно до 5 числа наступного за звітним місяцем
	Олійникова О.І.
	Олійникова О.І.

Сокол О.М.

Графова І.В.


	
	

	1.4.
	Аналіз касових та фактичних видатків у розрізі кодів економічної класифікації видатків за загальним  та спеціальними фондами
	щомісячно, до 15 числа наступного за звітним місяцем
	Олійникова О.І.
	Олійникова О.І.
	
	

	1.5.
	Аналіз касових та фактичних видатків у розрізі кодів функціональної класифікації видатків за загальним  та спеціальними фондами
	щомісячно, до 15 числа наступного за звітним місяцем
	Олійникова О.І.
	Олійникова О.І.
	
	

	1.6.
	Аналіз дебіторської та кредиторської заборгованості по адміністрації 
	щомісячно, до 15 числа наступного за звітним місяцем
	Олійникова О.І.
	Олійникова О.І.

Сокол О.М.

Графова І.В.


	
	

	1.7.
	Аналіз залишків основних фондів та малоцінного інвентарю по адміністрації 
	щомісячно, до 4 числа наступного за звітним місяцем
	Олійникова О.І.
	Сокол О.М.
Хижка Г.М.

	
	

	1.8.
	Аналіз залишків матеріалів, господарчих товарів, цінних паперів, палива та запасних частин до автомобілів

по адміністрації 
	щомісячно, до 4 числа наступного за звітним місяцем
	Олійникова О.І.
	Сокол О.М.

Графова І.В.


	
	

	1.9.
	Підготовка фінансової  звітності форм №2м, 4м, 7м за місяць, квартал
	щомісячно до 5 числа наступного за звітами місяцем;

за 2015 рік-до 14.01.2016р
	Олійникова О.І.
	Олійникова О.І.

Сокол О.М.

Графова І.В.


	
	

	1.10.
	Підготовка та оприлюднення інформації згідно з Законом України «Про відкритість використання публічних коштів » на єдиному веб-порталі E-DATA.GOV.UA
	щоквартально,не пізніше, як за 35 днів після закінчення звітного кварталу
	Олійникова О.І.
	Олійникова О.І.

Сокол О.М.

Графова І.В.


	
	

	1.11.
	Підготовка та оприлюднення  інформації про проведення договорних торгів  в електронній системі державних закупівель ProZorro
	по мірі необхідності
	Олійникова О.І.
	Олійникова О.І.

Сокол О.М.

Графова І.В.


	
	

	1.12.
	Підготовка звітів за I квартал згідно табеля термінових та строкових донесень ДСНС України
	березень
	Данчук В.В.
	Данчук В.В.
	
	

	1.13.
	Підготовка статистичного звіту про розгляд справ про адміністративні правопорушення та осіб, які притягнуті до адміністративної відповідальності
	січень
	Губський Д.В.
	Терещенко Г.М.
	
	

	1.14.
	Надання пропозицій до календарного плану  основних заходів, що проводить адміністрація 
	щотижня
	Начальники відділів
	Начальники відділів
	
	

	1.15.
	Підготовка проектів відповідей, висновків, пропозицій, зауважень на документи з правових питань, що надходять до адміністрації 
	по мірі надходження
	Каузова Д.В.
	Каузова Д.В.
	
	

	1.16.
	Аналіз наслідків розгляду судових справ, укладених договорів (контрактів) та їх виконання
	по мірі необхідності
	Каузова Д.В.
	Каузова Д.В.
	
	

	1.17.
	Аналіз  звернень громадян, що надійшли до адміністрації та структурних підрозділів зі статусом юридичної особи.
	щокварталу 
	Каузова Д.В.
	Сисоєва О.П.
	
	

	1.18.
	Аналіз звернень громадян, прийнятих на особистому прийомі керівництвом адміністрації, заходів вжитих з метою усунення конкретної
 причини, з якої громадяни звернулися
	щокварталу

	Каузова Д.В.
	Сисоєва О.П.
	
	

	1.19.
	Узагальнення інформації для участі голови адміністрації на щотижневих нарадах під головуванням міського голови
	щотижня 
	Малюкіна Т.В.
	Малюкіна Т.В.
	
	

	1.20.
	Аналіз стану  виконання службових документів в адміністрації
	щотижня 
	Кочетова Л.М.

	Хрієнко М.Є.
	
	

	1.21.
	Аналіз стану виконавської дисципліни з питань контролю в адміністрації
	щомісяця
	Кочетова Л.М.

	Хрієнко М.Є.
	
	

	1.22.
	Підготовка звітів щодо опрацювання запитів на інформацію адміністрацією
	щотижня 
	Кочетова Л.М.

	Хрієнко М.Є.
	
	

	1.23.
	Підготовка інформації про хід виконання рішення міської ради 26.04.2013 №780-34/VI 
	до 05 березня 2016 року 
	Московських О.Л.
	Московських О.Л.
	
	

	1.24.
	Підготовка інформації про хід виконання рішення міської ради 29.02.2012 №371-20/VI 
	до 25 березня 2016 року
	Московських О.Л.
	Московських О.Л.
	
	

	1.25.
	Узагальнення інформації про відзначення знаменних, пам’ятних, святкових дат, ювілеїв тощо
	протягом кварталу
	Шокота С.М.
	Єлісєєва М.С.
	
	

	1.26.
	Узагальнення пропозицій та складання календарного 

плану основних заходів, які проводяться адміністрацією  
	щотижня
	Шокота С.М.
	Єлісєєва М.С.
	
	

	 1.27.
	Узагальнення інформації (матеріалів) для складання організаційно-технічних заходів за участю голови адміністрації 
	протягом кварталу
(за   необхідності)
	Шокота С.М.
	Шокота С.М.

Єлісєєва М.С.


	
	

	1.28.
	Аналіз та підготовка публічної інформації для оприлюднення на сторінці адміністрації району офіційного сайту Дніпродзержинської міської ради
	протягом кварталу
	Шокота С.М.
	Шокота С.М.

Єлісєєва М.С.
	
	

	1.29.
	Підготовка інформації про стан розрахунків споживачів за отримані житлово-комунальні послуги та енергоносії
	щомісяця
	Губський Д.В.
	Соломатіна Л.Г.
	
	

	1.30.
	Підготовка інформації щодо моніторингу ринків по реалізації сільськогосподарської продукції, обсягів реалізованої продукції та рівня цін
	щомісяця
	Губський Д.В.
	Соломатіна Л.Г.
	
	

	1.31.
	Аналіз показників обсягів виробництва та основних фінансово-економічних показників роботи промислових підприємств району
	щомісяця
	Губський Д.В.
	Соломатіна Л.Г.
	
	

	1.32.
	Аналіз стану заборгованості за тепло-, водопостачання споживачами І, ІІ, ІІІ груп району 
	щомісяця
	Губський Д.В.
	Соломатіна Л.Г.
	
	

	1.33.
	Підготовка інформації про виконання громадських робіт на об’єктах благоустрою району порушниками, які відбувають кримінальне покарання та адміністративне стягнення у вигляді громадських робіт під наглядом адміністрації 
	щотижня
	Губський Д.В.
	Родіонова В.В.

Гавріщук В.Г.
	
	

	1.34.
	Підготовка інформації стосовно нелегальних пунктів прийому металобрухту на території району
	щоквартально
	Губський Д.В.
	Родіонова В.В.


	
	

	1.35.
	Підготовка інформації щодо вулиць, які потребують підсипки відвальним шлаком та відновлення зовнішнього освітлення
	березень
	Губський Д.В.
	Родіонова В.В.


	
	

	1.36.
	Підготовка інформації щодо переліку адрес аварійних дерев та сухостою
	щоквартально
	Губський Д.В.
	Родіонова В.В.


	
	

	1.37.
	Підготовка інформації щодо обліку громадян, які потребують поліпшення житлових умов, та надання житлової площі
	щоквартально
	Губський Д.В.
	Шпачинська Л.В. 
	
	

	1.38.
	Підготовка інформації про забезпечення житлом сімей загиблих військовослужбовців, які брали безпосередньо участь в антитерористичній операції, а також інвалідів І-ІІ групи з числа військовослужбовців, які брали участь у зазначеній операції та потребують поліпшення житлових умов
	щомісяця
	Губський Д.В.
	Шпачинська Л.В. 
	
	

	1.39.
	Підготовка інформації щодо військовослужбовців, осіб рядового та навчального складу кримінально - виконавчої системи та органів внутрішніх справ, які перебувають на квартирному обліку 
	до 01.04
	Губський Д.В.
	Шпачинська Л.В. 
	
	

	1.40
	Підготовка розпорядчих документів за напрямком діяльності відділів
	протягом кварталу
	Начальники відділів
	Посадові особи відділів
	
	

	ІІ квартал

	1.41.
	Аналіз та планування роботи відділу
	щомісяця
	Начальники відділів
	Начальники відділів
	
	

	1.42.
	Підготовка фінансової та статистичної звітності  за І квартал  2016 року
	до 11 квітня 2016р
	Олійникова О.І.
	Олійникова О.І.

Сокол О.М.

Графова І.В.
	
	

	1.43.
	Аналіз кошторисних призначень та надходжень асигнувань за загальним  та спеціальними фондами
	щомісячно до 5 числа наступного за звітним місяцем
	Олійникова О.І.
	Олійникова О.І.

Сокол О.М.

Графова І.В.


	
	

	1.44.
	Аналіз касових та фактичних видатків у розрізі кодів економічної класифікації видатків за загальним  та спеціальними фондами
	щомісячно, до 15 числа наступного за звітним місяцем
	Олійникова О.І.
	Олійникова О.І.
	
	

	1.45.
	Аналіз касових та фактичних видатків у розрізі кодів функціональної класифікації видатків за загальним  та спеціальними фондами
	щомісячно, до 15 числа наступного за звітним місяцем
	Олійникова О.І.
	Олійникова О.І.
	
	

	1.46.
	Аналіз дебіторської та кредиторської заборгованості по адміністрації 
	щомісячно, до 15 числа наступного за звітним місяцем
	Олійникова О.І.
	Олійникова О.І.

Сокол О.М.

Графова І.В.


	
	

	1.47.
	Аналіз залишків основних фондів та малоцінного інвентарю по адміністрації 
	щомісячно, до 4 числа наступного за звітним місяцем
	Олійникова О.І.
	Сокол О.М.


	
	

	1.48.
	Аналіз залишків матеріалів, господарчих товарів, цінних паперів, палива та запасних частин до автомобілів

по адміністрації 
	щомісячно, до 4 числа наступного за звітним місяцем
	Олійникова О.І.
	Сокол О.М.

Графова І.В.


	
	

	1.49.
	Підготовка фінансової  звітності форм №2м, 4м, 7м за місяць, квартал
	щомісячно до 5 числа наступного за звітами місяцем; за І квартал –до 11.04.2016р. 
	Олійникова О.І.
	Олійникова О.І.

Сокол О.М.

Графова І.В.


	
	

	1.50.
	Підготовка та оприлюднення інформації згідно з Законом України «Про відкритість використання публічних коштів » на єдиному веб-порталі E-DATA.GOV.UA
	щокватрально,не пізніше, як за 35 днів після закінчення звітного кварталу
	Олійникова О.І.
	Олійникова О.І.

Сокол О.М.

Графова І.В.


	
	

	1.51.
	Підготовка та оприлюднення інформації про проведення договорних торгів  в електронній системі державних закупівель ProZorro
	по мірі необхідності
	Олійникова О.І.
	Олійникова О.І.

Сокол О.М.

Графова І.В.


	
	

	1.52.
	Підготовка звітів за IІ квартал згідно табеля термінових та строкових донесень ДСНС України
	червень
	Данчук В.В.
	Данчук В.В.
	
	

	1.53.
	Надання пропозицій до календарного плану основних заходів, що проводить адміністрація 
	щотижня
	Начальники відділів
	Начальники відділів
	
	

	1.54.
	Підготовка проектів відповідей, висновків, пропозицій, зауважень на документи з правових питань, що надходять до адміністрації 
	по мірі необхідності
	Каузова Д.В.
	Каузова Д.В..
	
	

	1.55.
	Аналіз наслідків розгляду судових справ, укладених договорів (контрактів) та їх виконання
	протягом кварталу
	Каузова Д.В.
	Каузова Д.В.
	
	

	1.56.
	Аналіз  звернень громадян, що надійшли до адміністрації та структурних підрозділів зі статусом юридичної особи.
	щокварталу
	Каузова Д.В.
	Сисоєва О.П.
	
	

	1.57.
	Узагальнення інформації для участі голови адміністрації на щотижневих нарадах під головуванням міського голови
	щотижня 
	Малюкіна Т.В.
	Малюкіна Т.В.
	
	

	1.58.
	Аналіз стану  виконання службових документів в адміністрації
	щотижня 
	Кочетова Л.М.

	Хрієнко М.Є.
	
	

	1.59.
	Аналіз стану виконавської дисципліни з питань контролю в адміністрації
	щомісяця
	Кочетова Л.М.

	Хрієнко М.Є.
	
	

	1.60.
	Підготовка звітів щодо опрацювання запитів на інформацію адміністрацією
	щотижня 
	Кочетова Л.М.

	Хрієнко М.Є.
	
	

	1.61.
	Підготовка інформації про хід виконання рішення міської ради 26.04.2013 №780-34/VI 
	до 05 червня 2016 року 
	Московських О.Л.
	Московських О.Л.
	
	

	1.62.
	Підготовка інформації про хід виконання рішення міської ради 29.02.2012 №371-20/VI 
	до 25 червня 2016 року
	Московських О.Л.
	Московських О.Л.
	
	

	1.63.
	Аналіз та узагальнення інформації про роботу адміністрації у І кварталі 2016 року       
	до 5 квітня
	Шокота С.М.
	Шокота С.М. Єлісєєва М.С.
	
	

	1.64.
	Узагальнення пропозицій та складання календарного 

плану основних заходів, які проводяться адміністрацією  
	щотижня
	Шокота С.М.
	Єлісєєва М.С.
	
	

	1.65.
	Узагальнення інформації (матеріалів) для складання організаційно-технічних заходів за участю голови адміністрації 
	протягом кварталу
(за необхідності)
	Шокота С.М.
	Шокота С.М. Єлісєєва М.С.
	
	

	1.66.
	Аналіз та підготовка публічної інформації  для оприлюднення на сторінці адміністрації району офіційного сайті Дніпродзержинської міської ради
	протягом кварталу
	Шокота С.М.
	Шокота С.М.

Єлісєєва М.С.
	
	


	1.67.
	Підготовка інформації про стан розрахунків споживачів за отримані житлово-комунальні послуги та енергоносії
	щомісяця
	Губський Д.В.
	Соломатіна Л.Г.
	
	

	1.68.
	Підготовка інформації щодо моніторингу ринків по реалізації сільськогосподарської продукції, обсягів реалізованої продукції та рівня цін
	щомісяця
	Губський Д.В.
	Соломатіна Л.Г.
	
	

	1.69.
	Аналіз показників обсягів виробництва та основних фінансово-економічних показників роботи промислових підприємств району
	щомісяця
	Губський Д.В.
	Соломатіна Л.Г.
	
	

	1.70.
	Аналіз стану заборгованості за тепло-, водопостачання споживачами І, ІІ, ІІІ груп району 
	щомісяця
	Губський Д.В.
	Соломатіна Л.Г.
	
	

	1.71.
	Підготовка інформації про виконання громадських робіт на об’єктах благоустрою району порушниками, які відбувають кримінальне покарання та адміністративне стягнення у вигляді громадських робіт під наглядом адміністрації 
	щотижня
	Губський Д.В.
	Родіонова В.В.

Гавріщук В.Г.
	
	

	1.72.
	Підготовка інформації стосовно нелегальних пунктів прийому металобрухту на території району
	щоквартально
	Губський Д.В.
	Родіонова В.В.


	
	

	1.73.
	Підготовка інформації щодо переліку адрес аварійних дерев та сухостою
	щоквартально
	Губський Д.В.
	Родіонова В.В.


	
	

	1.74.
	Підготовка інформації щодо обліку громадян, які потребують поліпшення житлових умов, та надання житлової площі
	щоквартально
	Губський Д.В.
	Шпачинська Л.В. 
	
	

	1.75.
	Підготовка інформації про забезпечення житлом сімей загиблих військовослужбовців, які брали безпосередньо участь в антитерористичній операції, а також інвалідів І-ІІ групи з числа військовослужбовців, які брали участь у зазначеній операції та потребують поліпшення житлових умов
	щомісяця
	Губський Д.В.
	Шпачинська Л.В. 
	
	

	ІІІ квартал

	1.75.
	Аналіз та планування роботи відділу
	щомісяця
	Начальники відділів
	Начальники відділів
	
	

	1.76.
	Підготовка фінансової та статистичної звітності  за  ІІ квартал 2016 року
	до 11.07.16р
	Олійникова О.І.
	Олійникова О.І.

Сокол О.М.

Графова І.В.
	
	

	1.77.
	Аналіз кошторисних призначень та надходжень асигнувань за загальним  та спеціальними фондами
	щомісячно до 5 числа наступного за звітним місяцем
	Олійникова О.І.
	Олійникова О.І.

Сокол О.М.

Графова І.В.


	
	

	1.78.
	Аналіз касових та фактичних видатків у розрізі кодів економічної класифікації видатків за загальним  та спеціальними фондами
	щомісячно, до 15 числа наступного за звітним місяцем
	Олійникова О.І.
	Олійникова О.І.
	
	

	1.79.
	Аналіз касових та фактичних видатків у розрізі кодів функціональної класифікації видатків за загальним  та спеціальними фондами
	щомісячно, до 15 числа наступного за звітним місяцем
	Олійникова О.І.
	Олійникова О.І.
	
	

	1.80.
	Аналіз дебіторської та кредиторської заборгованості по адміністрації 
	щомісячно, до 15 числа наступного за звітним місяцем
	Олійникова О.І.
	Олійникова О.І.

Сокол О.М.

Графова І.В.


	
	

	1.81.
	Аналіз залишків основних фондів та малоцінного інвентарю по адміністрації 
	щомісячно, до 4 числа наступного за звітним місяцем
	Олійникова О.І.
	Сокол О.М.

Хижка Г.М.
	
	

	1.82.
	Аналіз залишків матеріалів, господарчих товарів, цінних паперів, палива та запасних частин до автомобілів

по адміністрації 
	щомісячно, до 4 числа наступного за звітним місяцем
	Олійникова О.І.
	Сокол О.М.

Графова І.В.


	
	

	1.83.
	Підготовка фінансової  звітності форм № 2м, 4м, 7м за місяць, квартал
	щомісячно до 5 числа наступного за звітами місяцем;

за ІІ квартал-до 11.07.2016р
	Олійникова О.І.
	Олійникова О.І.

Сокол О.М.

Графова І.В.


	
	

	1.84.
	Підготовка та оприлюднення інформації згідно з Законом України «Про відкритість використання публічних коштів » на єдиному веб-порталі E-DATA.GOV.UA
	щоквартально,не пізніше, як за 35 днів після закінчення звітного кварталу
	Олійникова О.І.
	Олійникова О.І.

Сокол О.М.

Графова І.В.


	
	

	1.85.
	Підготовка та оприлюднення інформації про проведення договорних торгів  в електронній системі державних закупівель ProZorro
	по мірі необхідності
	Олійникова О.І.
	Олійникова О.І.

Сокол О.М.

Графова І.В.


	
	

	1.86.
	Підготовка звітів за IІІ квартал згідно табеля термінових та строкових донесень ДСНС України
	вересень
	Данчук В.В.
	Данчук В.В.
	
	

	1.87.
	Надання пропозицій до календарного плану основних заходів, що проводить адміністрація 
	щотижня
	Начальники відділів
	Начальники відділів
	
	

	1.88.
	Підготовка проектів відповідей, висновків, пропозицій, зауважень на документи з правових питань, що надходять до адміністрації 
	по мірі надходження
	Каузова Д.В.
	Каузова Д.В.
	
	

	1.89.
	Аналіз наслідків розгляду судових справ, укладених договорів (контрактів) та їх виконання
	протягом кварталу
	Каузова Д.В.
	Каузова Д.В.
	
	

	1.90.
	Аналіз  звернень громадян, що надійшли до адміністрації та структурних підрозділів зі статусом юридичної особи.
	щоквартально
	Каузова Д.В.
	Сисоєва О.П.
	
	

	1.91.
	Узагальнення інформації для участі голови адміністрації на щотижневих нарадах під головуванням міського голови
	щотижня 
	Малюкіна Т.В.
	Малюкіна Т.В.
	
	

	 1.92.
	Аналіз стану  виконання службових документів в адміністрації
	щотижня 
	Кочетова Л.М.

	Хрієнко М.Є.
	
	

	 1.93.
	Аналіз стану виконавської дисципліни з питань контролю в адміністрації
	щомісяця
	Кочетова Л.М.

	Хрієнко М.Є.
	
	

	1.94.
	Підготовка звітів щодо опрацювання запитів на інформацію адміністрацією
	щотижня 
	Кочетова Л.М.

	Хрієнко М.Є.
	
	

	1.95.
	Підготовка інформацій  про проведення  культурно – масових інформаційно – просвітницьких заходів для оприлюднення на офіційному сайті міської ради, засобах масової інформації  
	за окремим графіком
	Московських О.Л.
	Московських О.Л.
	
	

	1.96.
	Підготовка інформації про хід виконання рішення міської ради 26.04.2013 №780-34/VI 
	до 05 вересня 2016 року 
	Московських О.Л.
	Московських О.Л.
	
	

	1.97.
	Підготовка інформації про хід виконання рішення міської ради 29.02.2012 №371-20/VI 
	до 25 вересня 2016 року
	Московських О.Л.
	Московських О.Л.
	
	

	1.98.
	Узагальнення пропозицій та складання календарного 

плану основних заходів, які проводяться адміністрацією  
	щотижня
	Шокота С.М.
	Єлісєєва М.С.
	
	

	1.99.
	Узагальнення інформації (матеріалів) для складання організаційно-технічних заходів за участю голови адміністрації 
	протягом кварталу
(за необхідності)
	Шокота С.М.
	Єлісєєва М.С.
	
	

	1.100.
	Аналіз та підготовка публічної інформації для оприлюднення на сторінці адміністрації району офіційного сайту Дніпродзержинської міської ради
	протягом кварталу
	Шокота С.М.
	Шокота С.М.

Єлісєєва М.С.
	
	

	1.101.
	Підготовка інформації про стан розрахунків споживачів за отримані житлово-комунальні послуги та енергоносії
	щомісяця
	Губський Д.В.
	Соломатіна Л.Г.
	
	

	1.102.
	Підготовка інформації щодо моніторингу ринків по реалізації сільськогосподарської продукції, обсягів реалізованої продукції та рівня цін
	щомісяця
	Губський Д.В.
	Соломатіна Л.Г.
	
	

	1.103.
	Аналіз показників обсягів виробництва та основних фінансово-економічних показників роботи промислових підприємств району
	щомісяця
	Губський Д.В.
	Соломатіна Л.Г.
	
	

	1.104.
	Аналіз стану заборгованості за тепло-, водопостачання споживачами І, ІІ, ІІІ груп району 
	щомісяця
	Губський Д.В.
	Соломатіна Л.Г.
	
	

	1.105.
	Підготовка інформації про виконання громадських робіт на об’єктах благоустрою району порушниками, які відбувають кримінальне покарання та адміністративне стягнення у вигляді громадських робіт під наглядом адміністрації 
	щотижня
	Губський Д.В.
	Родіонова В.В.

Гавріщук В.Г.
	
	

	1.106.
	Підготовка інформації стосовно нелегальних пунктів прийому металобрухту на території району
	щоквартально
	Губський Д.В.
	Родіонова В.В.


	
	

	1.107.
	Підготовка інформації щодо переліку адрес аварійних дерев та сухостою
	щоквартально
	Губський Д.В.
	Родіонова В.В.


	
	

	1.108.
	Підготовка інформації щодо обліку громадян, які потребують поліпшення житлових умов, та надання житлової площі
	щоквартально
	Губський Д.В.
	Шпачинська Л.В. 
	
	

	1.109.
	Підготовка інформації про забезпечення житлом сімей загиблих військовослужбовців, які брали безпосередньо участь в антитерористичній операції, а також інвалідів І-ІІ групи з числа військовослужбовців, які брали участь у зазначеній операції та потребують поліпшення житлових умов
	щомісяця
	Губський Д.В.
	Шпачинська Л.В. 
	
	

	ІV квартал

	1.110.
	Аналіз та планування роботи відділу
	щомісяця
	Начальники відділів
	Посадові особи відділів
	
	

	1.111.
	Підготовка фінансової та статистичної звітності  за  ІІІ квартал 2016 року
	до 11.10.16р.


	Олійникова О.І.
	Олійникова О.І.

Сокол О.М.

Графова І.В.
	
	

	1.112.
	Аналіз кошторисних призначень та надходжень асигнувань за загальним  та спеціальними фондами
	щомісячно до 5 числа наступного за звітним місяцем
	Олійникова О.І.
	Олійникова О.І.

Сокол О.М.

Графова І.В.
	
	

	1.113.
	Аналіз касових та фактичних видатків у розрізі кодів економічної класифікації видатків за загальним  та спеціальними фондами
	щомісячно, до 15 числа наступного за звітним місяцем
	Олійникова О.І.
	Олійникова О.І.
	
	

	1.114.
	Аналіз касових та фактичних видатків у розрізі кодів функціональної класифікації видатків за загальним  та спеціальними фондами
	щомісячно, до 15 числа наступного за звітним місяцем
	Олійникова О.І.
	Олійникова О.І.
	
	

	1.115.
	Аналіз дебіторської та кредиторської заборгованості по адміністрації 
	щомісячно, до 15 числа наступного за звітним місяцем
	Олійникова О.І.
	Олійникова О.І.

Сокол О.М.

Графова І.В.


	
	

	1.116.
	Аналіз залишків основних фондів та малоцінного інвентарю по адміністрації 
	щомісячно, до 4 числа наступного за звітним місяцем
	Олійникова О.І.
	Сокол О.М.


	
	

	1.117.
	Аналіз залишків матеріалів, господарчих товарів, цінних паперів, палива та запасних частин до автомобілів

по адміністрації 
	щомісячно, до 4 числа наступного за звітним місяцем
	Олійникова О.І.
	Сокол О.М.

Графова І.В.


	
	

	1.118.
	Підготовка фінансової  звітності форм №2м, 4м, 7м за місяць,квартал
	щомісячно до 5 числа наступного за звітами місяцем;

за ІІІ квартал до 11.10.2016р.
	Олійникова О.І.
	Олійникова О.І.

Сокол О.М.

Графова І.В.


	
	

	1.119.
	Підготовка та оприлюднення інформації згідно з Законом України «Про відкритість використання публічних коштів » на єдиному веб-порталі E-DATA.GOV.UA
	щокватрально,не пізніше, як за 35 днів після закінчення звітного кварталу
	Олійникова О.І.
	Олійникова О.І.

Сокол О.М.

Графова І.В.


	
	

	1.120.
	Підготовка та оприлюднення  інформації про проведення договорних торгів  в електронній системі державних закупівель ProZorro
	по мірі необхідності
	Олійникова О.І.
	Олійникова О.І.

Сокол О.М.

Графова І.В.


	
	

	1.121.
	Підготовка звітів за IV квартал згідно табеля термінових та строкових донесень ДСНС України
	грудень
	Данчук В.В.
	Данчук В.В.
	
	

	
	Підготовка статистичних даних щодо кількісного складу адміністрації до відділу персоналу міської ради 
	щомісяця 

до 25 числа
	Кочетова Л.М.
	Лабузова С.А.
	
	

	1.122.
	Надання пропозицій до календарного плану основних заходів, що проводить адміністрація 
	щотижня
	Начальники відділів
	Начальники відділів
	
	

	1.123.
	Підготовка проектів відповідей, висновків, пропозицій, зауважень на документи з правових питань, що надходять до адміністрації 
	по мірі надходження
	Каузова Д.В.
	Каузова Д.В.
	
	

	1.124.
	Аналіз наслідків розгляду судових справ, укладених договорів (контрактів) та їх виконання
	протягом кварталу
	Каузова Д.В.
	Каузова Д.В.
	
	

	1.125.
	Аналіз  звернень громадян, що надійшли до адміністрації та структурних підрозділів зі статусом юридичної особи.
	щоквартально
	Каузова Д.В.
	Сисоєва О.П.
	
	

	1.126.
	Аналіз звернень громадян, прийнятих на особистому прийомі керівництвом адміністрації, заходів вжитих з метою конкретної причини, з якої громадяни звернулися
	щоквартально
	Каузова Д.В.
	Сисоєва О.П.
	
	

	1.127.
	Узагальнення інформації для участі голови адміністрації на щотижневих нарадах під головуванням міського голови
	щотижня 
	Малюкіна Т.В.
	Малюкіна Т.В.
	
	

	1.128.
	Аналіз стану  виконання службових документів в адміністрації
	щотижня 
	Кочетова Л.М.

	Хрієнко М.Є.
	
	

	1.129.
	Аналіз стану виконавської дисципліни з питань контролю в адміністрації
	щомісяця
	Кочетова Л.М.

	Хрієнко М.Є.
	
	

	1.130.
	Підготовка звітів щодо опрацювання запитів на інформацію адміністрацією
	щотижня 
	Кочетова Л.М.

	Хрієнко М.Є.
	
	

	1.131.
	Підготовка інформації про хід виконання рішення міської ради 26.04.2013 №780-34/VI 
	до 08грудня 2016 року 
	Московських О.Л.
	Московських О.Л.
	
	

	1.132.
	Підготовка інформації про хід виконання рішення міської ради 29.02.2012 №371-20/VI 
	до 25 грудня 2016 року
	Московських О.Л.
	Московських О.Л.
	
	

	1.133.
	Аналіз та узагальнення пропозицій до річного плану роботи адміністрації Баглійського району на 2017 рік
	до 15 листопада
	Шокота С.М.
	Єлісєєва М.С.
	
	

	1.134.
	Узагальнення пропозицій та складання календарного 

плану основних заходів, які проводяться адміністрацією  
	щотижня
	Шокота С.М.
	Єлісєєва М.С.
	
	

	1.135.
	Аналіз та підготовка публічної інформації для оприлюднення на сторінці адміністрації  офіційного сайту Дніпродзержинської міської ради
	протягом кварталу
	Шокота С.М.
	Шокота С.М.

Єлісєєва М.С.
	
	

	1.136.
	Підготовка інформації про стан розрахунків споживачів за отримані житлово-комунальні послуги та енергоносії
	щомісяця
	Губський Д.В.
	Соломатіна Л.Г.
	
	

	1.137.
	Підготовка інформації щодо моніторингу ринків по реалізації сільськогосподарської продукції, обсягів реалізованої продукції та рівня цін
	щомісяця
	Губський Д.В.
	Соломатіна Л.Г.
	
	

	1.138.
	Аналіз показників обсягів виробництва та основних фінансово-економічних показників роботи промислових підприємств району
	щомісяця
	Губський Д.В.
	Соломатіна Л.Г.
	
	

	1.139.
	Аналіз стану заборгованості за тепло-, водопостачання споживачами І, ІІ, ІІІ груп району 
	щомісяця
	Губський Д.В.
	Соломатіна Л.Г.
	
	

	1.140.
	Підготовка інформації про виконання громадських робіт на об’єктах благоустрою району порушниками, які відбувають кримінальне покарання та адміністративне стягнення у вигляді громадських робіт під наглядом адміністрації 
	щотижня
	Губський Д.В.
	Родіонова В.В.

Гавріщук В.Г.
	
	

	1.141.
	Підготовка інформації стосовно нелегальних пунктів прийому металобрухту на території району
	щоквартально
	Губський Д.В.
	Родіонова В.В.


	
	

	1.142.
	Підготовка інформації щодо переліку адрес аварійних дерев та сухостою
	щоквартально
	Губський Д.В.
	Родіонова В.В.


	
	

	1.143.
	Підготовка інформації щодо обліку громадян, які потребують поліпшення житлових умов, та надання житлової площі
	щоквартально
	Губський Д.В.
	Шпачинська Л.В. 
	
	

	1.144.
	Підготовка інформації про забезпечення житлом сімей загиблих військовослужбовців, які брали безпосередньо участь в антитерористичній операції, а також інвалідів І-ІІ групи з числа військовослужбовців, які брали участь у зазначеній операції та потребують поліпшення житлових умов
	щомісяця
	Губський Д.В.
	Шпачинська Л.В. 
	
	

	ІІ. Методична робота 

	

	І квартал

	2.1.
	Надання  представникам політичних партій, громадських організацій, релігійних конфесій  методичної допомоги ( в межах компетенції відділу)
	протягом кварталу
	Московських О.Л.
	Московських О.Л.
	
	

	2.2.
	Розповсюдження друкованої продукції у вигляді буклетів з питання попередження негативних явищ у молодіжному середовищі, публікування відповідних тематичних інформаційно – просвітницьких матеріалів  у періодичних друкованих виданнях міста
	протягом кварталу
	Московських О.Л.
	Московських О.Л.
	
	

	2.3.
	Організація, підготовка та проведення професійно-тематичних семінарів з питань діловодства 
	за потребою
	Кочетова Л.М.
	Хрієнко М.Є.
	
	

	2.4.
	Організація та проведення заходів, спрямованих на підвищення рівня правових знань працівників адміністрації, проведення занять з вивчення нормативно-правових актів, що стосуються їх діяльності
	щоквартально
	Каузова Д.В.
	Каузова Д.В.
	
	

	2.5.
	Прийняття участі у роботі з укладання договорів, здійснення правової оцінки договорів (контрактів)  
	по мірі надходження
	Каузова Д.В.
	Каузова Д.В.
	
	

	2.6.
	Проведення методично-інструктивних занять з  оперативними черговими відділу
	друга п’ятниця щомісяця
	Данчук В.В.
	Данчук В.В.
	
	

	2.7.
	Надання методичної та практичної допомоги суб’єктам  господарської діяльності з питань  ЦЗ
	постійно
	Данчук В.В.
	Данчук В.В.
	
	

	2.8.
	Надання методичної та практичної допомоги підприємствам району у підготовці річних звітів за 2015 рік згідно до Табелю термінових та строкових донесень з питань цивільного захисту
	січень
	Данчук В.В.
	Данчук В.В.
	
	

	ІІ квартал

	2.9.
	Надання  представникам політичних партій, громадських організацій, релігійних конфесій  методичної допомоги ( в межах компетенції відділу)
	протягом кварталу
	Московських О.Л.
	Московських О.Л.
	
	

	2.10.
	Розповсюдження друкованої продукції у вигляді буклетів з питання попередження негативних явищ у молодіжному середовищі, публікування відповідних тематичних інформаційних матеріалів  у періодичних друкованих виданнях міста
	протягом кварталу
	Московських О.Л.
	Московських О.Л.
	
	

	2.11.
	Організація, підготовка та проведення професійно-тематичних семінарів з питань діловодства 
	за потребою
	Кочетова Л.М.
	Хрієнко М.Є.
	
	

	
	Організація та проведення заходів, спрямованих на підвищення рівня правових знань працівників адміністрації, проведення занять з вивчення нормативно-правових актів, що стосуються їх діяльності
	щоквартально
	Каузова Д.В.
	Каузова Д.В.
	
	

	2.12.
	Прийняття участі у роботі з укладання договорів, здійснення правової оцінки договорів (контрактів)  
	по мірі надходження
	Каузова Д.В.
	Каузова Д.В.
	
	

	2.13.
	Проведення методично-інструктивних занять з  оперативними черговими відділу
	друга п’ятниця щомісяця
	Данчук В.В.
	Данчук В.В.
	
	

	2.14.
	Надання методичної та практичної допомоги суб’єктам  господарської діяльності з питань  ЦЗ
	постійно


	Данчук В.В.
	Данчук В.В.
	
	

	ІІІ квартал

	2.15.
	Надання  представникам політичних партій, громадських організацій, релігійних конфесій  методичної допомоги ( в межах компетенції відділу)
	протягом кварталу
	Московських О.Л.
	Московських О.Л.
	
	

	2.16.
	Розповсюдження друкованої продукції у вигляді буклетів з питання попередження негативних явищ у молодіжному середовищі, публікування відповідних тематичних інформаційно – просвітницьких матеріалів  у періодичних друкованих виданнях міста
	протягом кварталу
	Московських О.Л.
	Московських О.Л.
	
	

	2.17.
	Організація, підготовка та проведення професійно-тематичних семінарів з питань діловодства 
	за потребою
	Кочетова Л.М.
	Хрієнко М.Є.
	
	

	2.18.
	Організація та проведення заходів, спрямованих на підвищення рівня правових знань працівників адміністрації, проведення занять з вивчення нормативно-правових актів, що стосуються їх діяльності
	щоквартально
	Каузова Д.В.
	Каузова Д.В.
	
	

	2.19.
	Прийняття участі у роботі з укладання договорів, здійснення правової оцінки договорів (контрактів)  
	по мірі надходження
	Каузова Д.В.
	Каузова Д.В.
	
	

	2.20.
	Проведення методично-інструктивних занять з  оперативними черговими відділу
	друга п’ятниця щомісяця
	Данчук В.В.
	Данчук В.В.
	
	

	2.21.
	Надання методичної та практичної допомоги суб’єктам  господарської діяльності з питань  ЦЗ
	постійно


	Данчук В.В.
	Данчук В.В.
	
	

	ІV квартал

	2.22.
	Надання  представникам політичних партій, громадських організацій, релігійних конфесій  методичної допомоги ( в межах компетенції відділу)
	протягом кварталу
	Московських О.Л.
	Московських О.Л.
	
	

	2.23.
	Розповсюдження друкованої продукції у вигляді буклетів з питання попередження негативних явищ у молодіжному середовищі
	протягом кварталу
	Московських О.Л.
	Московських О.Л.
	
	

	2.24.
	Організація, підготовка та проведення професійно-тематичних семінарів з питань діловодства 
	за потребою
	Кочетова Л.М.
	Хрієнко М.Є.
	
	

	
	Організація та проведення заходів, спрямованих на підвищення рівня правових знань працівників адміністрації, проведення занять з вивчення нормативно-правових актів, що стосуються їх діяльності
	щоквартально
	Каузова Д.В.
	Каузова Д.В.
	
	

	2.25.
	Прийняття участі у роботі з укладання договорів, здійснення правової оцінки договорів (контрактів)  
	по мірі надходження
	Каузова Д.В.
	Каузова Д.В.
	
	

	2.26.
	Проведення методично-інструктивних занять з  оперативними черговими відділу
	друга п’ятниця щомісяця
	Данчук В.В.
	Данчук В.В.
	
	

	2.27.
	Надання методичної та практичної допомоги суб’єктам  господарської діяльності з питань  ЦЗ
	постійно


	Данчук В.В.
	Данчук В.В.
	
	

	ІІІ. Організаційна робота 

	І квартал

	3.1.
	Участь в оперативній нараді голови адміністрації з керівниками структурних підрозділів адміністрації 
	постійно
	Начальники відділів
	Начальники відділів
	
	

	3.2.
	Виконання протокольних доручень, отриманих на оперативній нараді голови адміністрації
	щотижня
	Начальники відділів
	Посадові особи відділів
	
	

	3.3.
	Здійснення прийому громадян 
	згідно з графіком
	Начальники відділів
	Начальники відділів
	
	

	
	Підготовка наказів з основної діяльності  в межах повноважень відділу
	постійно
	Начальники відділів
	Начальники відділів
	
	

	3.4.
	Ведення претензійної та позовної роботи
	постійно 
	Каузова Д.В.
	Каузова Д.В.
	
	

	3.5.
	Представлення інтересів територіальної громади та адміністрації району  у судах загальної та спеціальної юрисдикції України, інших органах, підприємствах, організаціях, установах під час розгляду правових питань або спорів
	постійно 
	Каузова Д.В..
	Каузова Д.В.
	
	

	3.6.
	Діловодне опрацювання електронних звернень,електронних петицій та усних звернень за допомогою засобів зв’язку
	по мірі надходження
	Каузова Д.В.
	Сисоєва О.П.
	
	

	3.7.
	Організація та підготовка особистого прийому громадян керівництвом адміністрації
	по мірі необхідності
	Каузова Д.В.
	Сисоєва О.П.


	
	

	3.8.
	Здійснення контролю за своєчасним вирішенням питань, порушених у зверненнях громадян, що надходять до адміністрації та наданням їм відповідей
	постійно
	Каузова Д.В.
	Сисоєва О.П.
	
	

	3.9.
	Оформлення відпрацьованих звернень громадян у справи для зберігання
	постійно
	Каузова Д.В.
	Сисоєва О.П.
	
	

	3.10.
	Організація роботи із забезпечення належного реагування на звернення, що надходять на Гарячу лінію голови облдержадміністрації, гарячу урядову лінію
	по мірі необхідності
	Каузова Д.В.
	Сисоєва О.П.
	
	

	3.11.
	Забезпечення виконання рішень суду про зняття з реєстраційного обліку та виключення з особових рахунків осіб, визнаних в судовому порядку такими, що втратили право користування жилими приміщеннями або самозаселенців
	по мірі необхідності
	Каузова Д.В.
	Каузова Д.В.
	
	

	3.12.
	Здійснення та контроль 

за виконанням отриманих телефонограм
	протягом року
	Малюкіна Т.В.
	Малюкіна Т.В.
	
	

	3.13.
	Здійснення контролю щодо виконання протокольних доручень голови адміністрації, наданих на щотижневих оперативних нарадах
	щотижня
	Малюкіна Т.В.
	Малюкіна Т.В.
	
	

	3.14.
	Підготовка та оприлюднення інформації щодо проведених районних та міських заходів за участю голови адміністрації 
	постійно
	Малюкіна Т.В.
	Малюкіна Т.В.
	
	

	3.15.
	Здійснення реєстрації та введення обліку інформації, яка підлягає оприлюдненню
	постійно
	Малюкіна Т.В.
	Малюкіна Т.В.
	
	

	3.16.
	Ведення та оформлення  протоколів щотижневих оперативних нарад 
	щовівторка
	Кочетова Л.М.
	Кочетова Л.М.
	
	

	3.17.
	Реєстрація вхідної та вихідної кореспонденції адміністрації
	постійно
	Кочетова Л.М.
	Хрієнко М.Є.
	
	

	3.18.
	Організація роботи щодо опрацювання вхідних  і вихідних службових документів, своєчасного доведення службових документів до керівництва адміністрації
	постійно
	Кочетова Л.М.
	Хрієнко М.Є.
	
	

	3.19.
	Підготовка службових документів до архівного зберігання
	постійно
	Кочетова Л.М.
	Хрієнко М.С.
	
	

	3.20.
	Здійснення контролю  за виконанням службових документів
	постійно
	Кочетова Л.М.
	Хрієнко М.С.
	
	

	3.21.
	Організація роботи щодо відпрацювання  запитів на інформацію 
	постійно
	Кочетова Л.М.
	Хрієнко М.Є.
	
	

	3.22.
	Організація проведення профілактичної акції «Життя+» для учнівської та студентської молоді щодо попередження негативних явищ у молодіжному середовищі 
	протягом кварталу 

за окремим графіком 
	Московських О.Л.
	Московських О.Л.
	
	

	3.23.
	Участь у проведенні та організація   проведення заходів до річних та знаменних дат
	протягом кварталу
	Московських О.Л.
Шокота С.М.
	Московських О.Л.
Шокота С.М.
	
	

	3.24.
	Організація проведення районних конкурсів за участю молодих аматорів  з літератури, прикладних мистецтв, музики
	протягом кварталу
	Московських О.Л.
	Московських О.Л.
	
	

	3.25.
	Організація реалізації інформаційно – комунікативного проекту «Випробування владою» 
	березень 2016 року
	Московських О.Л.
	Московських О.Л.
	
	

	3.26.
	Організація забезпечення участі творчої та спортивної молоді в заходах до річних та знаменних дат 
	протягом кварталу
	Московських О.Л.
	Московських О.Л.
	
	

	
	Складання календарного плану  основних заходів, що проводить адміністрація та надання пропозицій до календарного плану міської ради
	щотижня
	Шокота С.М.
	Шокота С.М.

Єлісєєва М.С.
	
	

	3.27.
	Організаційне забезпечення протокольних та масових  заходів за участю голови адміністрації 
	протягом кварталу  
	Шокота С.М.
	Шокота С.М.

Єлісєєва М.С.
	
	

	3.28.
	Оприлюднення публічної інформації на сторінці адміністрації офіційного сайту Дніпродзержинської міської ради
	протягом кварталу
	Шокота С.М.
	Шокота С.М.

Єлісєєва М.С.
	
	

	3.29.
	Організація роботи щодо проведення  періодичного поновлення персональних даних  реєстру виборців .
	щомісячно
	Ковальська Л.Б.

	Ковальська Л.Б.

Авдєєв М.І.

Гнатів С.В.
	
	

	3.30.
	Відпрацювання звернень громадян щодо зміни їх персональних даних та виборчої адреси та письмових запитів виборців щодо змісту їх персональних даних
	протягом кварталу
	Ковальська Л.Б.
	Ковальська Л.Б.

Гнатів С.В.
	
	

	3.31.
	Відпрацювання запитів районних судів, районного відділу в місті  ГУ ДМС 
	протягом кварталу
	Ковальська Л.Б.
	Ковальська Л.Б.

Авдєєв М.І.
	
	

	3.32.
	Ведення реєстру виборчих дільниць, створених на постійній основі
	протягом кварталу
	Ковальська Л.Б.
	Ковальська Л.Б.

Авдєєв М.І.
	
	

	3.33.
	Підтримка в актуальному стані підсистеми ”Картографічний облік виборчих дільниць”
	протягом кварталу
	Ковальська Л.Б.
	Авдєєв М.І.
	
	

	3.34.
	Підготовка та роздрук наказів про внесення запису про виборців до бази даних Реєстру, знищення запису Реєстру, звернення виборців, зміни персональних даних
	протягом кварталу
	Ковальська Л.Б.
	Ковальська Л.Б.
	
	

	3.35.
	Облік усіх операцій, пов’язаних зі змінами бази даних Реєстру
	протягом кварталу
	Ковальська Л.Б.
	Гнатів С.В.
	
	

	3.36.
	Опрацювання та нарахування заробітної плати працівників  
	щомісячно
	Олійникова О.І.
	Графова І.В.


	
	

	3.37.
	Опрацювання первинних документів для підготовки та складання платіжних доручень
	по мірі необхідності
	Олійникова О.І.
	Олійникова О.І.

Сокол О.М.

Графова І.В.
	
	

	3.38.
	Уточнення та коригування планів реагування органів управління районної у місті ланки Дніпропетровської територіальної підсистеми ЄДС ЦЗ
	січень-березень
	Данчук В.В.
	Данчук В.В.
	
	

	3.39.
	Підготовка проведення наради з підведення підсумків роботи районної у місті ланки Дніпропетровської територіальної підсистеми ЄДС ЦЗ
	січень-лютий
	Данчук В.В.
	Данчук В.В.
	
	

	3.40.
	Здійснення перевірки системи централізованого виклику керівного складу ЦЗ району у випадку виникнення надзвичайної ситуації
	остання середа кожного місяця
	Данчук В.В.
	Данчук В.В.
	
	

	3.41.
	Уточнення відомостей про наявність, розташування та стан  евакоприймальних пунктів  району
	протягом кварталу
	Данчук В.В.
	Данчук В.В.
	
	

	3.42.
	Вивчення району території об’єктів, що знаходяться у межах зон можливого катастрофічного затоплення.
	протягом кварталу
	Данчук В.В.
	Данчук В.В.
	
	

	3.43.
	Розгляд звернень мешканців району з виїздом на місце ( при необхідності).
	протягом кварталу
	Данчук В.В.
	Данчук В.В.
	
	

	3.44.
	Прийняття участі в організації та проведенні  навчально-методичних зборів та навчань з територіальної оборони згідно з планами начальника ЦЗ області, міста.
	за окремим планом
	Данчук В.В.
	Данчук В.В.
	
	

	3.45.
	Підготовка необхідних матеріалів, інформацій та документів для проведення чергових та позачергових засідань міської комісії з питань ТЕБ та НС
	згідно з планом роботи комісії
	Данчук В.В.
	Данчук В.В.
	
	

	3.46.
	Сприяння  роботі Дніпродзержинського об’єднаного військового комісаріату у мирний час та в особливий період
	протягом кварталу
	Дорошенко О.В.
	Дорошенко О.В.
	
	

	3.47.
	Контроль за проведенням на об’єктах району спеціальних об’єктових протипожежних тренувань
	згідно графіку
	Данчук В.В.
	Данчук В.В.
	
	

	3.48.
	Опрацювання службових документів за резолюцією керівництва
	протягом кварталу
	Начальники відділів
	Посадові особи відділів
	
	

	3.49.
	Розгляд  звернень громадян, які надійшли до відділу, вирішення питань, що порушені у них.
	протягом кварталу
	Начальники відділів
	Посадові особи відділів
	
	

	3.50.
	Виконання окремих доручень 
та поточних завдань керівництва адміністрації 
	за потребою
	Начальники відділів
	Посадові особи відділів
	
	

	ІІ квартал

	3.51.
	Участь в оперативній нараді голови адміністрації з керівниками структурних підрозділів адміністрації 
	постійно
	Начальники відділів
	Начальники відділів
	
	

	3.52.
	Виконання протокольних доручень, отриманих на оперативній нараді голови адміністрації
	щотижня
	Начальники відділів
	Посадові особи відділів
	
	

	3.53.
	Здійснення прийому громадян 
	згідно з графіком
	Начальники відділів
	Начальники відділів
	
	

	3.54.
	Підготовка наказів з основної діяльності  в межах повноважень відділу
	постійно
	Начальники відділів
	Начальники відділів
	
	

	3.55.
	Ведення претензійної та позовної роботи
	постійно 
	Каузова Д.В.
	Каузова Д.В.
	
	

	3.56.
	Представлення інтересів територіальної громади та адміністрації району  у судах загальної та спеціальної юрисдикції України, інших органах, підприємствах, організаціях, установах під час розгляду правових питань або спорів
	постійно
	Каузова Д.В.
	Каузова Д.В.
	
	

	3.57.
	Діловодне опрацювання електронних звернень,електронних петицій та усних звернень за допомогою засобів зв’язку
	по мірі надходження
	Каузова Д.В.
	Сисоєва О.П..
	
	

	3.58.
	Організація та підготовка  особистого прийому громадян керівництвом адміністрації
	по мірі необхідності
	Каузова Д.В.
	Сисоєва О.П.
	
	

	3.59.
	Оформлення відпрацьованих звернень громадян у справи для зберігання
	постійно
	Каузова Д.В.
	Сисоєва О.П.
	
	

	3.60.
	Організація роботи із забезпечення належного реагування на звернення, що надходять на Гарячу лінію голови облдержадміністрації, гарячу урядову лінію
	по мірі необхідності
	Каузова Д.В.
	Сисоєва О.П.
	
	

	3.61.
	Забезпечення виконання рішень суду про зняття з реєстраційного обліку та виключення з особових рахунків осіб, визнаних в судовому порядку такими, що втратили право користування жилими приміщеннями або самозаселенців
	по мірі необхідності
	Каузова Д.В.
	Каузова Д.В.
	
	

	3.62.
	Здійснення контролю 

за виконанням отриманих телефонограм
	протягом року
	Малюкіна Т.В.
	Малюкіна Т.В.
	
	

	3.63.
	Підготовка та оприлюднення інформації щодо проведених районних та міських заходів за участю голови адміністрації 
	постійно
	Малюкіна Т.В.
	Малюкіна Т.В.
	
	

	3.64.
	Здійснення реєстрації та введення обліку інформації, яка підлягає оприлюдненню
	постійно
	Малюкіна Т.В.
	Малюкіна Т.В.
	
	

	3.65.
	Ведення та оформлення   протоколів щотижневих оперативних нарад 
	щовівторка
	Кочетова Л.М.
	Кочетова Л.М.
	
	

	3.66.
	Реєстрація вхідної та вихідної кореспонденції адміністрації
	постійно
	Кочетова Л.М.
	Хрієнко М.Є.
	
	

	3.67.
	Організація роботи щодо опрацювання вхідних  і вихідних службових документів, своєчасного доведення службових документів до керівництва адміністрації
	постійно
	Кочетова Л.М.
	Хрієнко М.Є.
	
	

	3.68.
	Підготовка службових документів до архівного зберігання
	постійно
	Кочетова Л.М.
	Хрієнко М.С.
	
	

	3.69.
	Здійснення контролю  за виконанням службових документів
	постійно
	Кочетова Л.М.
	Хрієнко М.С.
	
	

	3.70.
	Організація роботи щодо відпрацювання  запитів на інформацію 
	постійно
	Кочетова Л.М.
	Хрієнко М.Є.
	
	

	
	Участь у проведенні та організація   проведення заходів до річних та знаменних дат
	протягом кварталу
	Московських О.Л.
Шокота С.М.
	Московських О.Л.
Шокота С.М.
	
	

	3.71.
	Організація проведення профілактичної акції «Життя+» для учнівської та студентської молоді щодо попередження негативних явищ у молодіжному середовищі 
	протягом кварталу 

за окремим графіком 
	Московських О.Л.
	Московських О.Л.
	
	

	3.72.
	Організація участі молоді міста  у довгостроковій акції « Тепло родинної оселі» - заходах з благоустрою території району
	квітень, травень 2016 року
	Московських О.Л.
	Московських О.Л.
	
	

	3.73.
	Організація забезпечення участі творчої та спортивної молоді в заходах до річних  свят та знаменних дат 
	протягом кварталу
	Московських О.Л.
	Московських О.Л.
	
	

	3.74.
	Складання календарного плану  основних заходів, що проводить адміністрація та надання пропозицій до календарного плану міської ради
	щотижня
	Шокота С.М.
	Шокота С.М.

Єлісєєва М.С.
	
	

	3.75.
	Організаційне забезпечення протокольних та масових заходів за участю голови адміністрації 
	протягом кварталу  
	Шокота С.М.
	Шокота С.М.

Єлісєєва М.С.
	
	

	3.76.
	Оприлюднення публічної інформації на сторінці адміністрації  офіційного сайту Дніпродзержинської ради
	протягом кварталу
	Шокота С.М.
	Шокота С.М.

Єлісєєва М.С.
	
	

	3.77.
	Організація роботи щодо проведення  періодичного поновлення персональних даних  реєстру виборців .
	щомісячно
	Ковальська Л.Б.

	Ковальська Л.Б.

Авдєєв М.І.

Гнатів С.В.
	
	

	3.78.
	Відпрацювання звернень громадян щодо зміни їх персональних даних та виборчої адреси та письмових запитів виборців щодо змісту їх персональних даних
	протягом кварталу
	Ковальська Л.Б.
	Ковальська Л.Б.

Гнатів С.В.
	
	

	3.79.
	Відпрацювання запитів районних судів, районного відділу в місті  ГУ ДМС 
	протягом кварталу
	Ковальська Л.Б.
	Ковальська Л.Б.

Авдєєв М.І.
	
	

	3.80.
	Ведення реєстру виборчих дільниць, створених на постійній основі
	протягом кварталу
	Ковальська Л.Б.
	Ковальська Л.Б.

Авдєєв М.І.
	
	

	3.81.
	Підтримка в актуальному стані підсистеми ”Картографічний облік виборчих дільниць”
	протягом кварталу
	Ковальська Л.Б.
	Авдєєв М.І.
	
	

	3.82.
	Підготовка та роздрук наказів про внесення запису про виборців до бази даних Реєстру, знищення запису Реєстру, звернення виборців, зміни персональних даних
	протягом кварталу
	Ковальська Л.Б.
	Ковальська Л.Б.
	
	

	3.83.
	Облік усіх операцій, пов’язаних зі змінами бази даних Реєстру
	протягом кварталу
	Ковальська Л.Б.
	Гнатів С.В.
	
	

	3.84.
	Опрацювання та нарахування заробітної плати працівників  
	щомісячно
	Олійникова О.І.
	Графова І.В.


	
	

	3.85.
	Опрацювання первинних документів для підготовки та складання платіжних доручень
	по мірі необхідності  
	Олійникова О.І.
	Олійникова О.І.

Сокол О.М.

Графова І.В.


	
	

	3.86.
	Уточнення та коригування планів реагування органів управління районної у місті ланки Дніпропетровської територіальної підсистеми ЄДС ЦЗ.
	остання середа кожного місяця
	Данчук В.В.
	Данчук В.В.
	
	

	3.87.
	Підготовка проведення наради з підведення підсумків роботи районної у місті  ланки Дніпропетровської територіальної підсистеми ЄДС ЦЗ.
	протягом кварталу
	Данчук В.В.
	Данчук В.В.
	
	

	3.88.
	Здійснення перевірки системи централізованого виклику керівного складу ЦЗ району у випадку виникнення надзвичайної ситуації
	протягом кварталу
	Данчук В.В.
	Данчук В.В.
	
	

	3.89.
	Уточнення відомостей про наявність, розташування та стан  евакоприймальних пунктів  району.
	протягом кварталу
	Данчук В.В.
	Данчук В.В.
	
	

	3.90.
	Вивчення району території об’єктів, що знаходяться у межах зон можливого катастрофічного затоплення.
	протягом кварталу
	Данчук В.В.
	Данчук В.В.
	
	

	3.91.
	Розгляд звернень мешканців району з виїздом на місце ( при необхідності).
	протягом кварталу
	Данчук В.В.
	Данчук В.В.
	
	

	3.92.
	Прийняття участі в організації та проведенні  навчально-методичних зборів та навчань з територіальної оборони згідно з планами начальника ЦЗ області, міста.
	за окремим планом
	Данчук В.В.
	Данчук В.В.
	
	

	3.93.
	Підготовка необхідних матеріалів, інформацій та документів для проведення чергових та позачергових засідань міської комісії з питань ТЕБ та НС
	згідно з планом роботи комісії
	Данчук В.В.
	Данчук В.В.
	
	

	3.94.
	Сприяння  роботі Дніпродзержинського об’єднаного військового комісаріату у мирний час та в особливий період
	протягом кварталу
	Дорошенко О.В.
	Дорошенко О.В.
	
	

	3.95.
	Контроль за проведенням на об’єктах району спеціальних об’єктових протипожежних тренувань
	згідно графіку
	Данчук В.В.
	Данчук В.В.
	
	

	3.96.
	Опрацювання службових документів за резолюцією керівництва
	протягом кварталу
	Начальники відділів
	Посадові особи відділів
	
	

	3.97.
	Розгляд  звернень громадян, які надійшли до відділу, вирішення питань, що порушені у них.
	протягом кварталу
	Начальники відділів
	Посадові особи відділів
	
	

	3.98.
	Виконання окремих доручень 
та поточних завдань керівництва адміністрації 
	за потребою
	Начальники відділів
	Посадові особи відділів
	
	

	ІІІ квартал

	3.99.
	Участь в оперативній нараді голови адміністрації з керівниками структурних підрозділів адміністрації 
	постійно
	Начальники відділів
	Начальники відділів
	
	

	
	Виконання протокольних доручень, отриманих на оперативній нараді голови адміністрації
	щотижня
	Начальники відділів
	Посадові особи відділів
	
	

	3.100.
	Здійснення прийому громадян 
	згідно з графіком
	Начальники відділів
	Начальники відділів
	
	

	
	Підготовка наказів з основної діяльності  в межах повноважень відділу
	постійно
	Начальники відділів
	Начальники відділів
	
	

	3.101.
	Виконання протокольних доручень, отриманих на оперативній нараді голови адміністрації
	за протоколами доручень
	Начальники відділів
	Посадові особи відділів

	
	

	3.102.
	Ведення претензійної та позовної роботи
	постійно 
	Каузова Д.В.
	Каузова Д.В.
	
	

	3.103.
	Представлення інтересів територіальної громади та адміністрації  у судах загальної та спеціальної юрисдикції України, інших органах, підприємствах, організаціях, установах під час розгляду правових питань або спорів
	постійно
	Каузова Д.В.
	Каузова Д.В.
	
	

	3.104.
	Діловодне опрацювання електронних звернень,електронних петицій та усних звернень за допомогою засобів зв’язку
	по мірі надходження
	Каузова Д.В..
	Сисоєва О.П..
	
	

	3.105.
	Організація та підготовка особистого прийому громадян керівництвом адміністрації
	по мірі надходження
	Каузова Д.В..
	Сисоєва О.П.
	
	

	3.106.
	Оформлення відпрацьованих звернень громадян у справи для зберігання
	постійно
	Каузова Д.В..
	Сисоєва О.П.
	
	

	3.107.
	Організація роботи із забезпечення належного реагування на звернення, що надходять на Гарячу лінію голови облдержадміністрації, гарячу урядову лінію
	по мірі надходження
	Каузова Д.В.
	Сисоєва О.П.
	
	

	3.108.
	Забезпечення виконання рішень суду про зняття з реєстраційного обліку та виключення з особових рахунків осіб, визнаних в судовому порядку такими, що втратили право користування жилими приміщеннями або самозаселенців
	по мірі необхідності
	Каузова Д.В.
	Каузова Д.В.
	
	

	3.109.
	Здійснення та контроль 

за виконанням отриманих телефонограм
	протягом року
	Малюкіна Т.В.
	Малюкіна Т.В.
	
	

	3.110.
	Підготовка та оприлюднення інформації щодо проведених районних та міських заходів за участю голови адміністрації Баглійського району
	постійно
	Малюкіна Т.В.
	Малюкіна Т.В.
	
	

	3.112.
	Здійснення реєстрації та введення обліку інформації, яка підлягає оприлюдненню
	постійно
	Малюкіна Т.В.
	Малюкіна Т.В.
	
	

	3.113.
	Ведення та оформлення   протоколів щотижневих оперативних нарад 
	щовівторка
	Кочетова Л.М.
	Кочетова Л.М.
	
	

	3.114.
	Реєстрація вхідної та вихідної кореспонденції адміністрації
	постійно
	Кочетова Л.М.
	Хрієнко М.Є.
	
	

	3.115.
	Організація роботи щодо опрацювання вхідних  і вихідних службових документів, своєчасного доведення службових документів до керівництва адміністрації
	постійно
	Кочетова Л.М.
	Хрієнко М.Є.
	
	

	3.116.
	Підготовка службових документів до архівного зберігання
	постійно
	Кочетова Л.М.
	Хрієнко М.С.
	
	

	3.117.
	Здійснення контролю  за виконанням службових документів
	постійно
	Кочетова Л.М.
	Хрієнко М.С.
	
	

	3.118.
	Організація роботи щодо відпрацювання  запитів на інформацію 
	постійно
	Кочетова Л.М.
	Хрієнко М.Є.
	
	

	3.119.
	Створення банку даних представників учнівсько - студентської молоді , які , згідно чинного законодавства , належать до пільгових категорій 
	вересень 
	Московських О.Л.
	Московських О.Л.
	
	

	
	Участь у проведенні та організація   проведення заходів до річних та знаменних дат
	протягом кварталу
	Московських О.Л.
Шокота С.М.
	Московських О.Л.
Шокота С.М.
	
	

	3.120.
	Організація участі молоді району  у довгостроковій акції « Тепло родинної оселі» - заходах з благоустрою території району
	вересень
	Московських О.Л.
	Московських О.Л.
	
	

	3.121.
	Залучення районних організацій ( осередків) політичних партій, громадських організацій до участі у проведенні районних  заходів 
	протягом кварталу
	Московських О.Л.
	Московських О.Л.
	
	

	3.123.
	Організація забезпечення участі творчої та спортивної молоді в заходах до річних свят та знаменних дат 
	протягом кварталу
	Московських О.Л.
	Московських О.Л
	
	

	3.124.
	Складання календарного плану  основних заходів, що проводить адміністрація та надання пропозицій до календарного плану міської ради
	щотижня
	Шокота С.М.
	Шокота С.М.

Єлісєєва М.С.
	
	

	3.125.
	Організаційне забезпечення протокольних та масових заходів за участю голови адміністрації 
	протягом кварталу  
	Шокота С.М.
	Шокота С.М.

Єлісєєва М.С.
	
	

	3.126.
	Організація роботи щодо оприлюднення публічної інформації на сторінці адміністрації офіційного сайту Дніпродзержинської міської ради
	протягом кварталу
	Шокота С.М.
	Шокота С.М.

Єлісєєва М.С.
	
	

	3.127.
	Організація роботи щодо проведення  періодичного поновлення персональних даних  реєстру виборців .
	щомісячно
	Ковальська Л.Б.

	Ковальська Л.Б.

Авдєєв М.І.

Гнатів С.В.
	
	

	3.128.
	Відпрацювання звернень громадян щодо зміни їх персональних даних та виборчої адреси та письмових запитів виборців щодо змісту їх персональних даних
	протягом кварталу
	Ковальська Л.Б.
	Ковальська Л.Б.

Гнатів С.В.
	
	

	 3.129.
	Відпрацювання запитів районних судів, районного відділу в місті  ГУ ДМС та надання відповідей на них
	протягом кварталу
	Ковальська Л.Б.
	Ковальська Л.Б.

Авдєєв М.І.
	
	

	3.130.
	Ведення реєстру виборчих дільниць, створених на постійній основі
	протягом кварталу
	Ковальська Л.Б.
	Ковальська Л.Б.

Авдєєв М.І.
	
	

	3.131.
	Підтримка в актуальному стані підсистеми ”Картографічний облік виборчих дільниць”
	протягом кварталу
	Ковальська Л.Б.
	Авдєєв М.І.
	
	

	3.132.
	Підготовка та роздрук наказів про внесення запису про виборців до бази даних Реєстру, знищення запису Реєстру, звернення виборців, зміни персональних даних
	протягом кварталу
	Ковальська Л.Б.
	Ковальська Л.Б.
	
	

	3.133.
	Облік усіх операцій, пов’язаних зі змінами бази даних Реєстру
	протягом кварталу
	Ковальська Л.Б.
	Гнатів С.В.
	
	

	3.134.
	Опрацювання та нарахування заробітної плати працівників  
	щомісячно
	Олійникова О.І.
	Графова І.В.


	
	

	3.135.
	Опрацювання первинних документів для підготовки та складання платіжних доручень
	по мірі необхідності 
	Олійникова О.І.
	Олійникова О.І.

Сокол О.М.

Графова І.В.
	
	

	3.136.
	Уточнення та коригування планів реагування органів управління Дніпродзержинської територіальної ланки Дніпропетровської територіальної підсистеми ЄДС ЦЗ.
	остання середа кожного місяця
	Данчук В.В.
	Данчук В.В.
	
	

	3.137.
	Підготовка проведення наради з підведення підсумків роботи районної у місті ланки Дніпропетровської територіальної підсистеми ЄДС ЦЗ.
	протягом кварталу
	Данчук В.В.
	Данчук В.В.
	
	

	3.138.
	Здійснення перевірки системи централізованого виклику керівного складу ЦЗ району у випадку виникнення надзвичайної ситуації
	протягом кварталу
	Данчук В.В.
	Данчук В.В.
	
	

	3.139.
	Уточнення відомостей про наявність, розташування та стан  евакоприймальних пунктів  району
	протягом кварталу
	Данчук В.В.
	Данчук В.В.
	
	

	3.140.
	Вивчення району території об’єктів, що знаходяться у межах зон можливого катастрофічного затоплення
	протягом кварталу
	Данчук В.В.
	Данчук В.В.
	
	

	3.141.
	Розгляд звернень мешканців району з виїздом на місце ( при необхідності).
	протягом кварталу
	Данчук В.В.
	Данчук В.В.
	
	

	3.142.
	Прийняття участі в організації та проведенні  навчально-методичних зборів та навчань з територіальної оборони згідно з планами начальника ЦЗ області, міста.
	за окремим планом
	Данчук В.В.
	Данчук В.В.
	
	

	3.143.
	Підготовка необхідних матеріалів, інформацій та документів для проведення чергових та позачергових засідань міської комісії з питань ТЕБ та НС
	згідно з планом роботи комісії
	Данчук В.В.
	Данчук В.В.
	
	

	3.144.
	Сприяння  роботі Дніпродзержинського об’єднаного військового комісаріату у мирний час та в особливий період
	протягом кварталу
	Дорошенко О.В.
	Дорошенко О.В.
	
	

	3.145.
	Контроль за проведенням на об’єктах району спеціальних об’єктових протипожежних тренувань
	згідно графіку
	Данчук В.В.
	Данчук В.В.
	
	

	3.146.
	Опрацювання службових документів за резолюцією керівництва
	протягом кварталу
	Начальники відділів
	Посадові особи відділів
	
	

	3.147.
	Розгляд  звернень громадян, які надійшли до відділу, вирішення питань, що порушені у них.
	протягом кварталу
	Начальники відділів
	Посадові особи відділів
	
	

	3.148.
	Виконання окремих доручень 
та поточних завдань керівництва адміністрації 
	за потребою
	Начальники відділів
	Посадові особи відділів
	
	

	IV квартал

	3.149.
	Участь в оперативній нараді голови адміністрації з керівниками структурних підрозділів адміністрації 
	постійно
	Начальники відділів
	Начальники відділів
	
	

	3.150.
	Виконання протокольних доручень, отриманих на оперативній нараді голови адміністрації
	щотижня
	Начальники відділів
	Посадові особи відділів
	
	

	3.151.
	Здійснення прийому громадян 
	згідно з графіком
	Начальники відділів
	Начальники відділів
	
	

	
	Підготовка наказів з основної діяльності  в межах повноважень відділу
	постійно
	Начальники відділів
	Начальники відділів
	
	

	3.152.
	Ведення претензійної та позовної роботи
	постійно 
	Каузова Д.В.
	Каузова Д.В.
	
	

	3.153.
	Представлення інтересів територіальної громади та адміністрації у судах загальної та спеціальної юрисдикції України, інших органах, підприємствах, організаціях, установах під час розгляду правових питань або спорів
	постійно
	Каузова Д.В.
	Каузова Д.В.
	
	

	3.154.
	Діловодне опрацювання електронних звернень,електронних петицій та усних звернень за допомогою засобів зв’язку
	по мірі надходження
	Каузова Д.В.
	Сисоєва О.П..


	
	

	3.155.
	Організація та підготовка особистого прийому громадян керівництвом адміністрації
	по мірі необхідності
	Каузова Д.В.
	Сисоєва О.П.
	
	

	3.156.
	Оформлення відпрацьованих звернень громадян у справи для зберігання
	постійно
	Каузова Д.В.
	Сисоєва О.П.
	
	

	3.157.
	Організація роботи із забезпечення належного реагування на звернення, що надходять на Гарячу лінію голови облдержадміністрації, гарячу урядову лінію
	по мірі надходження
	Каузова Д.В.
	Сисоєва О.П.
	
	

	3.158.
	Забезпечення виконання рішень суду про зняття з реєстраційного обліку та виключення з особових рахунків осіб, визнаних в судовому порядку такими, що втратили право користування жилими приміщеннями або самозаселенців
	по мірі необхідності
	Каузова Д.В.
	Каузова Д.В.
	
	

	3.159.
	Здійснення  контролю 

за виконанням отриманих телефонограм
	протягом року
	Малюкіна Т.В.
	Малюкіна Т.В.
	
	

	3.160.
	Підготовка та оприлюднення інформації щодо проведених районних та міських заходів за участю голови адміністрації 
	постійно
	Малюкіна Т.В.
	Малюкіна Т.В.
	
	

	3.161.
	Здійснення реєстрації та введення обліку інформації, яка підлягає оприлюдненню
	постійно
	Малюкіна Т.В.
	Малюкіна Т.В.
	
	

	3.162.
	Ведення та оформлення  протоколів щотижневих оперативних нарад 
	щовівторка
	Кочетова Л.М.
	Кочетова Л.М.
	
	

	3.163.
	Реєстрація вхідної та вихідної кореспонденції адміністрації
	постійно
	Кочетова Л.М.
	Хрієнко М.Є.
	
	

	3.164.
	Організація роботи щодо опрацювання вхідних  і вихідних службових документів, своєчасного доведення службових документів до керівництва адміністрації
	постійно
	Кочетова Л.М.
	Хрієнко М.Є.
	
	

	3.165.
	Підготовка службових документів до архівного зберігання
	постійно
	Кочетова Л.М.
	Хрієнко М.Є.
	
	

	3.166.
	Здійснення контролю  за виконанням службових документів
	постійно
	Кочетова Л.М.
	Хрієнко М.Є.
	
	

	3.167.
	Організація роботи щодо відпрацювання  запитів на інформацію 
	постійно
	Кочетова Л.М.
	Хрієнко М.Є.
	
	

	3.168.
	Організація участі молоді району  у довгостроковій акції « Тепло родинної оселі» - заходах з благоустрою території району
	жовтень 2016
	Московських О.Л.
	Московських О.Л.
	
	

	3.169.
	Участь у проведенні та організація   проведення заходів до річних та знаменних дат
	протягом кварталу
	Московських О.Л.
Шокота С.М.
	Московських О.Л.
Шокота С.М.
	
	

	3.170.
	Залучення районних організацій ( осередків) політичних партій, громадських організацій до участі у проведенні районних  заходів 
	протягом кварталу
	Московських О.Л.
	Московських О.Л.
	
	

	3.171.
	Організація забезпечення участі творчої та спортивної молоді в заходах до річних свят та знаменних дат 
	протягом кварталу
	Московських О.Л.
	Московських О.Л.
	
	

	3.172.
	Складання календарного плану  основних заходів, що проводить адміністрація та надання пропозицій до календарного плану міської ради
	щотижня
	Шокота С.М.
	Шокота С.М.

Єлісєєва М.С.
	
	

	3.173.
	Організаційне забезпечення протокольних та масових заходів за участю голови адміністрації 
	протягом кварталу  
	Шокота С.М.
	Шокота С.М.

Єлісєєва М.С.
	
	

	3.174.
	Організація роботи щодо оприлюднення публічної інформації на сторінці адміністрації  офіційного сайту Дніпродзержинської ради
	протягом кварталу
	Шокота С.М.
	Шокота С.М.

Єлісєєва М.С.
	
	

	3.175.
	Організація роботи щодо проведення  періодичного поновлення персональних даних  реєстру виборців
	щомісячно
	Ковальська Л.Б.

	Ковальська Л.Б.

Авдєєв М.І.

Гнатів С.В.
	
	

	3.176.
	Відпрацювання звернень громадян щодо зміни їх персональних даних та виборчої адреси та письмових запитів виборців щодо змісту їх персональних даних
	протягом кварталу
	Ковальська Л.Б.
	Ковальська Л.Б.

Гнатів С.В.
	
	

	3.177.
	Відпрацювання запитів районних судів, районного відділу в місті  ГУ ДМС та надання відповідей на них
	протягом кварталу
	Ковальська Л.Б.
	Ковальська Л.Б.

Авдєєв М.І.
	
	

	3.178.
	Ведення реєстру виборчих дільниць, створених на постійній основі
	протягом кварталу
	Ковальська Л.Б.
	Ковальська Л.Б.

Авдєєв М.І.
	
	

	3.179.
	Підтримка в актуальному стані підсистеми ”Картографічний облік виборчих дільниць”
	протягом кварталу
	Ковальська Л.Б.
	Авдєєв М.І.
	
	

	3.180.
	Підготовка та роздрук наказів про внесення запису про виборців до бази даних Реєстру, знищення запису Реєстру, звернення виборців, зміни персональних даних
	протягом кварталу
	Ковальська Л.Б.
	Ковальська Л.Б.
	
	

	3.181.
	Облік усіх операцій, пов’язаних зі змінами бази даних Реєстру
	протягом кварталу
	Ковальська Л.Б.
	Гнатів С.В.
	
	

	3.182.
	Опрацювання та нарахування заробітної плати працівників  
	щомісячно
	Олійникова О.І.
	Графова І.В.


	
	

	3.183.
	Опрацювання первинних документів для підготовки та складання платіжних доручень
	по мірі необхідності  
	Олійникова О.І.
	Олійникова О.І.

Сокол О.М.

Графова І.В.
	
	

	3.184.
	Проведення щорічної інвентаризації грошових коштів, бланків суворої звітності, товарно-матеріальних цінностей, основних фондів та розрахунків з дебіторами і кредиторами
	до 01 грудня 2016р
	Олійникова О.І.
	Олійникова О.І.

Сокол О.М.

Графова І.В.


	
	

	3.185.
	Уточнення та коригування планів реагування органів управління Дніпродзержинської територіальної ланки Дніпропетровської територіальної підсистеми ЄДС ЦЗ.
	остання середа кожного місяця
	Данчук В.В.
	Данчук В.В.
	
	

	3.186.
	Підготовка проведення наради з підведення підсумків роботи районної у місті  ланки Дніпропетровської територіальної підсистеми ЄДС ЦЗ.
	протягом кварталу
	Данчук В.В.
	Данчук В.В.
	
	

	3.187.
	Здійснення перевірки системи централізованого виклику керівного складу ЦЗ району у випадку виникнення надзвичайної ситуації.
	протягом кварталу
	Данчук В.В.
	Данчук В.В.
	
	

	3.188.
	Уточнення відомостей про наявність, розташування та стан  евакоприймальних пунктів  району
	протягом кварталу
	Данчук В.В.
	Данчук В.В.
	
	

	3.189.
	Вивчення району території об’єктів, що знаходяться у межах зон можливого катастрофічного затоплення
	згідно з термінами проведення заходів
	Данчук В.В.
	Данчук В.В.
	
	

	3.190.
	Розгляд звернень мешканців району з виїздом на місце ( при необхідності)
	згідно з термінами надання 
	Данчук В.В.
	Данчук В.В.
	
	

	3.191.
	Прийняття участі в організації та проведенні  навчально-методичних зборів та навчань з територіальної оборони згідно з планами начальника ЦЗ області, міста
	за окремим планом
	Данчук В.В.
	Данчук В.В.
	
	

	3.192.
	Підготовка необхідних матеріалів, інформацій та документів для проведення чергових та позачергових засідань міської комісії з питань ТЕБ та НС
	згідно з планом роботи комісії
	Данчук В.В.
	Данчук В.В.
	
	

	3.193.
	Сприяння в роботі Дніпродзержинського об’єднаного військового комісаріату у мирний час та в особливий період
	протягом кварталу
	Дорошенко О.В.
	Дорошенко О.В.
	
	

	3.194.
	Контроль за проведенням на об’єктах району спеціальних об’єктових протипожежних тренувань
	згідно графіку
	Данчук В.В.
	Данчук В.В.
	
	

	3.195.
	Опрацювання службових документів за резолюцією керівництва
	протягом кварталу
	Начальники відділів
	Посадові особи відділів
	
	

	3.196.
	Розгляд  звернень громадян, які надійшли до відділу, вирішення питань, що порушені у них.
	протягом кварталу
	Начальники відділів
	Посадові особи відділів
	
	

	3.197.
	Виконання окремих доручень 
та поточних завдань керівництва адміністрації 
	за потребою
	Начальники відділів
	Посадові особи відділів
	
	

	ІV. Робота з кадрами

	І квартал

	4.1.
	Аналіз стану кадрової роботи за 2015 рік
	січень
	Кочетова Л.М.
	Лабузова С.А.
	
	

	4.2.
	Забезпечення своєчасного внесення пропозицій  щодо присвоєння чергового рангу посадовим особам місцевого самоврядування
	протягом року
	Кочетова Л.М.
	Лабузова С.А.
	
	

	4.3.
	Підготовка статистичних даних щодо кількісного складу адміністрації до відділу персоналу міської ради 
	щомісяця 

до 25 числа
	Кочетова Л.М.
	Лабузова С.А.
	
	

	4.4.
	Підготовка аналітичних довідок:

· про якісний склад посадових осіб адміністрації;

-    про якісний склад кадрового резерву на 2016 рік
	січень 
	Кочетова Л.М.
	Лабузова С.А.
	
	

	4.5.
	Організація проведення щорічної оцінки виконання посадовими особами адміністрації посадових обов’язків і завдань.


	лютий 
	Кочетова Л.М.
	Лабузова С.А.
	
	

	4.6.
	Організація проведення перевірки відповідно до Закону України “Про очищення влади”
	січень
	Кочетова Л.М.
	Лабузова С.А.
	
	

	4.7.
	Надання пропозицій  до відділу персоналу міської ради щодо проходження стажування осіб, зарахованих до кадрового резерву адміністрації 


	до 01 лютого
	Кочетова Л.М.
	Лабузова С.А.
	
	

	4.8.
	Забезпечення складання особистих річних  планів роботи осіб, зарахованих до кадрового резерву  на 2016 рік
	до 30 січня
	Кочетова Л.М.
	Лабузова С.А.
	
	

	4.9.
	Здійснення контролю  за дотриманням плана – графіка підвищення кваліфікації посадових осіб адміністрації в ДРІДУ НАДУна 2016 рік
	протягом кварталу
	Кочетова Л.М.
	Лабузова С.А.
	
	

	4.10.
	Забезпечення дотримання графіку відпусток працівниками адміністрації 
	протягом року
	Кочетова Л.М.
	Лабузова С.А.
	
	

	4.11.
	Складання звіту форми № 10-ПІ «Звіт про зайнятість і працевлаштування інвалідів за 2015 рік» та подання до Дніпропетровського відділення Фонду соціального захисту інвалідів.
	до 01 березня
	Кочетова Л.М.
	Лабузова С.А.
	
	

	4.12.
	Забезпечення надання декларацій про доходи та зобов’язання фінансового характеру посадових осіб адміністрації за 2015 рік.
	березень 
	Кочетова Л.М.
	Лабузова С.А.
	
	

	4.13.
	Підготовка наказів:

 - з особового складу,

 - про надання щорічних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням;

 - про стягнення, відрядження, з адміністративно - господарських питань
	протягом кварталу
	Кочетова Л.М.
	Лабузова С.А.
	
	

	4.14.
	Організація проведення стажування осіб, які зараховані до кадрового резерву  на 2016 рік.
	згідно з графіком 
	Кочетова Л.М.
	Лабузова С.А.
	
	

	4.15.
	Оформлення листів з тимчасової втрати працездатності.


	протягом кварталу
	Кочетова Л.М.
	Лабузова С.А.
	
	

	4.16.
	Ведення трудових книжок працівників. 
	за потребою
	Кочетова Л.М.
	Лабузова С.А.
	
	

	4.17.
	Облік, ведення та підготовка особових справ до архівного зберігання.
	за потребою
	Кочетова Л.М.
	Лабузова С.А.
	
	

	4.18.
	Надання повідомлення про прийнятих працівників до Дніпродзержинської ОДПІ 
	за 1 день до початку роботи
	Кочетова Л.М.
	Лабузова С.А.
	
	

	4.19.
	Забезпечення  електронного обліку даних щодо посадових осіб місцевого самоврядування в локальній системі “Картка” ЄДКС “Кадри”. 
	постійно 
	Кочетова Л.М.
	Лабузова С.А.
	
	

	4.20.
	Підготовка та надання довідок, інформацій до відділу персоналу міської ради 
	за потребою
	Кочетова Л.М.
	Лабузова С.А.
	
	

	4.21.
	Ведення табелю обліку робочого часу працівників адміністрації.
	щоденно
	Кочетова Л.М.
	Лабузова С.А.
	
	

	4.22.
	Підготовка і видача довідок працівникам про місце роботи та стаж роботи.
	за потребою
	Кочетова Л.М.
	Лабузова С.А.
	
	

	
	
	
	ІІ квартал
	
	
	

	4.23.
	Забезпечення своєчасного внесення пропозицій  щодо присвоєння чергового рангу посадовим особам місцевого самоврядування
	протягом року
	Кочетова Л.М.
	Лабузова С.А.
	
	

	4.24.
	Підготовка статистичних даних щодо кількісного складу адміністрації до відділу персоналу міської ради 
	щомісяця 

до 25 числа
	Кочетова Л.М.
	Лабузова С.А.
	
	

	4.25.
	Проведення перевірки відповідно до Закону України “Про очищення влади”
	червень
	Кочетова Л.М.
	Лабузова С.А.
	
	

	4.26.
	Здійснення контролю  за дотриманням плана – графіка підвищення кваліфікації посадових осіб адміністрації в ДРІДУ НАДУна 2016 рік
	протягом кварталу
	Кочетова Л.М.
	Лабузова С.А.
	
	

	4.27.
	Забезпечення дотримання графіку відпусток працівниками адміністрації 
	протягом року
	Кочетова Л.М.
	Лабузова С.А.
	
	

	4.28.
	Підготовка наказів:

 - з особового складу,

 - про надання щорічних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням;

 - про стягнення, відрядження, з адміністративно - господарських питань
	протягом кварталу
	Кочетова Л.М.
	Лабузова С.А.
	
	

	4.29.
	Організація проведення стажування осіб, які зараховані до кадрового резерву  на 2016 рік.
	згідно з графіком 
	Кочетова Л.М.
	Лабузова С.А.
	
	

	4.30.
	Оформлення листів з тимчасової втрати працездатності.


	протягом кварталу
	Кочетова Л.М.
	Лабузова С.А.
	
	

	4.31.
	Ведення трудових книжок працівників. 
	за потребою
	Кочетова Л.М.
	Лабузова С.А.
	
	

	4.32.
	Облік, ведення та підготовка особових справ до архівного зберігання.
	за потребою
	Кочетова Л.М.
	Лабузова С.А.
	
	

	4.33.
	Надання повідомлення про прийнятих працівників до Дніпродзержинської ОДПІ 
	за 1 день до початку роботи
	Кочетова Л.М.
	Лабузова С.А.
	
	

	4.34.
	Забезпечення  електронного обліку даних щодо посадових осіб місцевого самоврядування в локальній системі “Картка” ЄДКС “Кадри”. 
	постійно 
	Кочетова Л.М.
	Лабузова С.А.
	
	

	4.35.
	Підготовка та надання довідок, інформацій до відділу персоналу міської ради 
	за потребою
	Кочетова Л.М.
	Лабузова С.А.
	
	

	4.36.
	Ведення табелю обліку робочого часу працівників адміністрації.
	щоденно
	Кочетова Л.М.
	Лабузова С.А.
	
	

	4.37.
	Підготовка і видача довідок працівникам про місце роботи та стаж роботи.
	за потребою
	Кочетова Л.М.
	Лабузова С.А.
	
	

	4.38.
	Аналіз потреби та здійснення відбору слухачів до магістратур вищих навчальних закладів
	квітень
	Кочетова Л.М.
	Лабузова С.А.
	
	

	ІІІ квартал

	4.39.
	Забезпечення своєчасного внесення пропозицій  щодо присвоєння чергового рангу посадовим особам місцевого самоврядування
	протягом року
	Кочетова Л.М.
	Лабузова С.А.
	
	

	4.40.
	Підготовка статистичних даних щодо кількісного складу адміністрації до відділу персоналу міської ради 
	щомісяця 

до 25 числа
	Кочетова Л.М.
	Лабузова С.А.
	
	

	4.41.
	Здійснення контролю  за дотриманням плана – графіка підвищення кваліфікації посадових осіб адміністрації в ДРІДУ НАДУна 2016 рік
	протягом кварталу
	Кочетова Л.М.
	Лабузова С.А.
	
	

	4.42.
	Забезпечення дотримання графіку відпусток працівниками адміністрації 
	протягом року
	Кочетова Л.М.
	Лабузова С.А.
	
	

	4.43.
	Підготовка наказів:

 - з особового складу,

 - про надання щорічних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням;

 - про стягнення, відрядження, з адміністративно - господарських питань
	протягом кварталу
	Кочетова Л.М.
	Лабузова С.А.
	
	

	4.44.
	Організація проведення стажування осіб, які зараховані до кадрового резерву  на 2016 рік.
	згідно з графіком 
	Кочетова Л.М.
	Лабузова С.А.
	
	

	4.45.
	Оформлення листів з тимчасової втрати працездатності.


	протягом кварталу
	Кочетова Л.М.
	Лабузова С.А.
	
	

	4.46.
	Ведення трудових книжок працівників. 
	за потребою
	Кочетова Л.М.
	Лабузова С.А.
	
	

	4.47.
	Облік, ведення та підготовка особових справ до архівного зберігання.
	за потребою
	Кочетова Л.М.
	Лабузова С.А.
	
	

	4.48.
	Надання повідомлення про прийнятих працівників до Дніпродзержинської ОДПІ 
	за 1 день до початку роботи
	Кочетова Л.М.
	Лабузова С.А.
	
	

	4.49.
	Забезпечення  електронного обліку даних щодо посадових осіб місцевого самоврядування в локальній системі “Картка” ЄДКС “Кадри”. 
	постійно 
	Кочетова Л.М.
	Лабузова С.А.
	
	

	4.50.
	Підготовка та надання довідок, інформацій до відділу персоналу міської ради 
	за потребою
	Кочетова Л.М.
	Лабузова С.А.
	
	

	4.51.
	Ведення табелю обліку робочого часу працівників адміністрації.
	щоденно
	Кочетова Л.М.
	Лабузова С.А.
	
	

	4.52.
	Підготовка і видача довідок працівникам про місце роботи та стаж роботи.
	за потребою
	Кочетова Л.М.
	Лабузова С.А.
	
	

	ІV квартал

	4.53.
	Забезпечення своєчасного внесення пропозицій  щодо присвоєння чергового рангу посадовим особам місцевого самоврядування
	протягом року
	Кочетова Л.М.
	Лабузова С.А.
	
	

	4.54.
	Підготовка статистичних даних щодо кількісного складу адміністрації до відділу персоналу міської ради 
	щомісяця 

до 25 числа
	Кочетова Л.М.
	Лабузова С.А.
	
	

	4.55.
	Здійснення контролю  за дотриманням плана – графіка підвищення кваліфікації посадових осіб адміністрації в ДРІДУ НАДУна 2016 рік
	протягом кварталу
	Кочетова Л.М.
	Лабузова С.А.
	
	

	4.56.
	Забезпечення дотримання графіку відпусток працівниками адміністрації 
	протягом року
	Кочетова Л.М.
	Лабузова С.А.
	
	

	4.57.
	Підготовка наказів:

 - з особового складу,

 - про надання щорічних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням;

 - про стягнення, відрядження, з адміністративно - господарських питань
	протягом кварталу
	Кочетова Л.М.
	Лабузова С.А.
	
	

	4.58.
	Організація проведення стажування осіб, які зараховані до кадрового резерву  на 2016 рік.
	згідно з графіком 
	Кочетова Л.М.
	Лабузова С.А.
	
	

	4.59.
	Оформлення листів з тимчасової втрати працездатності.


	протягом кварталу
	Кочетова Л.М.
	Лабузова С.А.
	
	

	4.60.
	Ведення трудових книжок працівників. 
	за потребою
	Кочетова Л.М.
	Лабузова С.А.
	
	

	4.61.
	Облік, ведення та підготовка особових справ до архівного зберігання.
	за потребою
	Кочетова Л.М.
	Лабузова С.А.
	
	

	4.62.
	Надання повідомлення про прийнятих працівників до Дніпродзержинської ОДПІ 
	за 1 день до початку роботи
	Кочетова Л.М.
	Лабузова С.А.
	
	

	4.63.
	Забезпечення  електронного обліку даних щодо посадових осіб місцевого самоврядування в локальній системі “Картка” ЄДКС “Кадри”. 
	постійно 
	Кочетова Л.М.
	Лабузова С.А.
	
	

	4.64.
	Підготовка та надання довідок, інформацій до відділу персоналу міської ради 
	за потребою
	Кочетова Л.М.
	Лабузова С.А.
	
	

	4.65.
	Ведення табелю обліку робочого часу працівників адміністрації.
	щоденно
	Кочетова Л.М.
	Лабузова С.А.
	
	

	4.66.
	Підготовка і видача довідок працівникам про місце роботи та стаж роботи.
	за потребою
	Кочетова Л.М.
	Лабузова С.А.
	
	

	4.67.
	Визначення потреби у підготовці, перепідготовці та підвищення кваліфікації   посадових осіб місцевого самоврядування на 2017 рік
	листопад
	Кочетова Л.М.
	Лабузова С.А.
	
	

	4.68.
	Складання графіку відпусток на 2017 рік 
	до 25 грудня
	Кочетова Л.М.
	Лабузова С.А.
	
	

	V. Обмін досвідом, передові розробки та власні новітності у роботі

	І квартал

	5.1.
	Вивчення та запровадження нових форм і методів роботи 
з документами  відповідно до державних стандартів та Інструкції з діловодства
	постійно
	Шокота С.М.

Кочетова Л.М.
	Шокота С.М.

Єлісєєва М.С.

Лабузова С.А.
	
	

	5.2.
	Вивчення та запровадження нових методик та інструкцій, розроблених розпорядником реєстру ЦВК щодо роботи Державного реєстру виборців 
	постійно
	Ковальська Л.Б.
	посадові особи відділу
	
	

	5.3.
	Вивчення та втілення новітніх методично-практичних розробок у сфері бухгалтерського обліку, оподаткування та звітності.
	постійно
	Олійникова О.І.
	Олійникова О.І.

Сокол О.М.

Графова І.В.
	
	

	5.4.
	Використовувати   існуючі можливості та впроваджувати новітні інформаційні технології та комп’ютерне забезпечення для вдосконалення бухгалтерського обліку та звітності.
	по мірі

можливостей
	Олійникова О.І.
	Олійникова О.І.

Сокол О.М.

Графова І.В.


	
	

	5.5.
	Вивчення практичного досвіду роботи органів самоорганізації населення та об’єднань співвласників багатоквартирних будинків в регіоні, інших містах України 
	протягом кварталу
	Губський Д.В.
	Родіонова В.В.
	
	

	ІІ квартал

	5.6.
	Вивчення та запровадження нових форм і методів роботи 
з документами  відповідно до державних стандартів та Інструкції з діловодства
	постійно
	Шокота С.М.

Кочетова Л.М.
	Шокота С.М.

Єлісєєва М.С.

Лабузова С.А.
	
	

	5.7.
	Вивчення та запровадження нових методик та інструкцій, розроблених розпорядником реєстру ЦВК щодо роботи Державного реєстру виборців 
	постійно
	Ковальська Л.Б.
	посадові особи відділу
	
	

	5.8.
	Вивчення та втілення новітніх методично-практичних розробок у сфері бухгалтерського обліку, оподаткування та звітності.
	постійно
	Олійникова О.І.
	Олійникова О.І.

Сокол О.М.

Графова І.В.
	
	

	5.9.
	Використовувати   існуючі можливості та впроваджувати новітні інформаційні технології та комп’ютерне забезпечення для вдосконалення бухгалтерського обліку та звітності.
	по мірі

можливостей
	Олійникова О.І.
	Олійникова О.І.

Сокол О.М.

Графова І.В.


	
	

	5.10.
	Вивчення практичного досвіду роботи органів самоорганізації населення та об’єднань співвласників багатоквартирних будинків в регіоні, інших містах України 
	протягом кварталу
	Губський Д.В.
	Родіонова В.В.
	
	

	ІІІ квартал

	5.11.
	Вивчення та запровадження нових форм і методів роботи 
з документами  відповідно до державних стандартів та Інструкції з діловодства
	постійно
	Шокота С.М.

Кочетова Л.М.
	Шокота С.М.

Єлісєєва М.С.

Лабузова С.А.
	
	

	5.12.
	Вивчення та запровадження нових методик та інструкцій, розроблених розпорядником реєстру ЦВК щодо роботи Державного реєстру виборців 
	постійно
	Ковальська Л.Б.
	посадові особи відділу
	
	

	5.13.
	Вивчення та втілення новітніх методично-практичних розробок у сфері бухгалтерського обліку, оподаткування та звітності.
	постійно
	Олійникова О.І.
	Олійникова О.І.

Сокол О.М.

Графова І.В.
	
	

	5.14.
	Використовувати   існуючі можливості та впроваджувати новітні інформаційні технології та комп’ютерне забезпечення для вдосконалення бухгалтерського обліку та звітності.
	по мірі

можливостей
	Олійникова О.І.
	Олійникова О.І.

Сокол О.М.

Графова І.В.


	
	

	5.15.
	Вивчення практичного досвіду роботи органів самоорганізації населення та об’єднань співвласників багатоквартирних будинків в регіоні, інших містах України 
	протягом кварталу
	Губський Д.В.
	Родіонова В.В.
	
	

	ІV квартал

	5.16.
	Вивчення та запровадження нових форм і методів роботи 
з документами  відповідно до державних стандартів та Інструкції з діловодства
	постійно
	Шокота С.М.

Кочетова Л.М.
	Шокота С.М.

Єлісєєва М.С.

Лабузова С.А.
	
	

	5.17.
	Вивчення та запровадження нових методик та інструкцій, розроблених розпорядником реєстру ЦВК щодо роботи Державного реєстру виборців 
	постійно
	Ковальська Л.Б.
	посадові особи відділу
	
	

	5.18.
	Вивчення та втілення новітніх методично-практичних розробок у сфері бухгалтерського обліку, оподаткування та звітності.
	постійно
	Олійникова О.І.
	Олійникова О.І.

Сокол О.М.

Графова І.В.
	
	

	5.19.
	Використовувати   існуючі можливості та впроваджувати новітні інформаційні технології та комп’ютерне забезпечення для вдосконалення бухгалтерського обліку та звітності.
	по мірі

можливостей
	Олійникова О.І.
	Олійникова О.І.

Сокол О.М.

Графова І.В.


	
	

	5.20.
	Вивчення практичного досвіду роботи органів самоорганізації населення та об’єднань співвласників багатоквартирних будинків в регіоні, інших містах України 
	протягом кварталу
	Губський Д.В.
	Родіонова В.В.
	
	

	VІ.  Інше (графіки, таблиці, тощо)

	І квартал

	6.1.
	Придбання паперу та канцелярських товарів
	щоквартально
	Кочетова Л.М.
	Хижка Г.М.
	
	

	6.2.
	Підготовка документів до списання автомобіля ГАЗ
	протягом кварталу
	Олійникова О.І.

Кочетова Л.М.
	Хижка Г.М.
	
	

	6.3.
	Придбання миючих засобів для підтримки належного стану приміщень будівлі адміністрації
	щоквартально
	Кочетова Л.М.
	Хижка Г.М.
	
	

	6.4.
	Проведення поточних ремонтів сантехніки, меблів тощо
	за необхідністю
	Кочетова Л.М.
	Хижка Г.М.
	
	

	ІІ квартал

	6.5.
	Придбання паперу та канцелярських товарів
	щоквартально
	Кочетова Л.М.
	Хижка Г.М.
	
	

	6.6.
	Проведення поточного ремонту покрівлі будівлі адміністрації
	протягом кварталу
	Кочетова Л.М.
	Хижка Г.М.
	
	

	6.7.
	Здійснення часткової заміни вікон будівлі адміністрації
	протягом кварталу
	Кочетова Л.М.
	Хижка Г.М.
	
	

	6.8.
	Придбання миючих засобів для підтримки належного стану приміщень будівлі адміністрації
	щоквартально
	Кочетова Л.М.
	Хижка Г.М.
	
	

	6.9.
	Проведення поточних ремонтів сантехніки, меблів тощо
	за необхідністю
	Кочетова Л.М.
	Хижка Г.М.
	
	

	ІІІ квартал

	6.10.
	Придбання паперу та канцелярських товарів
	щоквартально
	Кочетова Л.М.
	Хижка Г.М.
	
	

	6.11.
	Проведення поточних ремонтів сантехніки, меблів тощо
	за необхідністю
	Кочетова Л.М.
	Хижка Г.М.
	
	

	6.12.
	Придбання миючих засобів для підтримки належного стану приміщень будівлі адміністрації
	щоквартально
	Кочетова Л.М.
	Хижка Г.М.
	
	

	ІV квартал

	6.13.
	Придбання паперу та канцелярських товарів
	щоквартально
	Кочетова Л.М.
	Хижка Г.М.
	
	

	6.14.
	Проведення поточних ремонтів сантехніки, меблі тощо
	за необхідністю
	Кочетова Л.М.
	Хижка Г.М.
	
	

	6.15.
	Придбання миючих засобів для підтримки належного стану приміщень будівлі адміністрації
	щоквартально
	Кочетова Л.М.
	Хижка Г.М.
	
	


Заступник міського голови 
з питань діяльності виконавчих органів міської ради,
голова адміністрації Баглійського району
                                                                                   С.С.КОЛІСНІЧЕНКО
