Про роботу відділу з питань документообігу та діловодства Лисичанської міської військово-цивільної адміністрації Сєвєродонецького району Луганської області у I півріччі 2021 року
Робота відділу з питань документообігу та діловодства Лисичанської міської військово-цивільної адміністрації Сєвєродонецького району Луганської області (далі – відділ) здійснювалась відповідно до законодавчих актів, Регламенту та Інструкції з діловодства у Лисичанській міській військово-цивільній адміністрації. 
Основними завданнями відділу були:

- приймання, попередній розгляд вхідних документів, їх  реєстрація, забезпечення обліку, збереження, оперативного пошуку та передача їх копій виконавцям відповідно до резолюцій керівника Лисичанської міської військово-цивільної адміністрації Сєвєродонецького району Луганської області (далі – Лисичанська міська ВЦА), його заступників; 
- реєстрація вихідної кореспонденції, направлення відповідним адресатам; 
- реєстрація розпоряджень керівника Лисичанської міської ВЦА;     

- формування документів для передачі до архівного відділу на постійне зберігання;

- здійснення контролю за строками проходження та виконання документів. 

За I півріччя 2021 року було зареєстровано 4685 вхідних документа та 3220 вихідних. «Укрпоштою» відправлено 546 листів. Зареєстровано 1311 розпоряджень керівника Лисичанської міської ВЦА. Всі розпорядження керівника, що не містили конфіденційної інформації, опубліковані на офіційному сайті Лисичанської міської ВЦА. Відповідно до «Листів розсилок» розпоряджень було здійснено своєчасну електронну та паперову відправку прийнятих розпоряджень керівника Лисичанської міської ВЦА. Спеціалістами відділу складені описи справ постійного зберігання за 2018-2020 роки, сформовано понад 250 справ. 
З метою підвищення рівня виконавської дисципліни у структурних підрозділах Лисичанської міської ВЦА, своєчасного та якісного виконання документів, що перебувають на контролі, у квітні 2021 року у відділі був створений сектор контролю. Спеціалістами сектору контролю відділу надавалась практична та методична допомога щодо вдосконалення організації контролю за виконанням документів органів вищого рівня, розпоряджень керівника Лисичанської міської ВЦА. Проводились співбесіди, в процесі яких індивідуально з кожним працівником проаналізовано стан виконавської дисципліни та організація цієї роботи, вказано на особисту відповідальність зазначених осіб за якість роботи. 

Протягом звітного періоду відділ здійснював прийом запитів на інформацію, що надходили до Лисичанської міської ВЦА, як розпорядника інформації, забезпечував їх своєчасне опрацювання та надання відповідей на них в порядку та строки, визначені Законом України «Про доступ до публічної інформації», (крім публічної інформації з обмеженим доступом). Своєчасно були оприлюднені звіти про запити на публічну інформацію на офіційному сайті Лисичанської міської ВЦА та Єдиному державному вебпорталі відкритих даних. 
За I півріччя 2021 року надійшло 63 інформаційних запита, відповіді на які були надані в термін, визначений законодавством.  
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