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ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження голови районної державної адміністрації
„22” 04. 2014 р. №85
ПОЛОЖЕННЯ

про відділ організаційної роботи
апарату Гайсинської районної державної адміністрації

1. Відділ організаційної роботи апарату районної державної адміністрації (далі відділ) є структурним підрозділом апарату Гайсинської районної державної адміністрації, який забезпечує здійснення райдержадміністрацією повноважень, встановленими актами законодавства, та підпорядковується керівнику апарату райдержадміністрації.

2. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, постановами Верховної Ради України, указами та розпорядженнями Президента України, актами Кабінету Міністрів України, розпорядженнями голови обласної та районної державних адміністрацій, Регламентом районної державної адміністрації, положенням про апарат районної державної адміністрації та цим Положенням.

У питаннях забезпечення взаємодії з органами місцевого самоврядування керується Законами України „Про місцеве самоврядування в Україні”, „Про службу в органах місцевого самоврядування” тощо.
3. Порядок діяльності відділу регулюється Регламентом районної державної адміністрації та здійснюється за перспективними (річними), поточними (квартальними), а у разі необхідності й оперативними (місячними, тижневими) планами роботи, затвердженими керівником апарату райдержадміністрації.

4. Структура і чисельність працівників відділу встановлюється штатним розписом, який затверджується  головою райдержадміністрації.

 5. Основними завданнями відділу є:
- організаційне забезпечення діяльності райдержадміністрації, подання методичної та іншої практичної допомоги її структурним підрозділам, а також органам місцевого самоврядування з питань здійснення ними делегованих повноважень органів виконавчої влади;

- забезпечення взаємодії районної державної адміністрації з органами місцевого самоврядування району;

- підготовка аналітичних, інформаційних та інших матеріалів.
6. Відділ відповідно до покладених на нього завдань:

1) опрацьовує документи, що надходять до райдержадміністрації і відносяться до компетенції відділу, готує до них аналітичні, довідкові та інші матеріали, а також проекти доручень голови та керівника апарату;
2) розробляє проекти розпоряджень з організаційних питань, готує доповідні записки, довідки, інформації з питань, що належать до компетенції відділу;
3) перевіряє спільно з юридичним сектором виконання законів України, указів і розпоряджень Президента України, актів Кабінету Міністрів України, розпоряджень і доручень голови облдержадміністрації і райдержадміністрації в управліннях та інших структурних підрозділах райдержадміністрації, здійснює аналіз роботи цих органів, надає їм практичну та методичну допомогу. Вивчає і поширює досвід їх роботи;
4) забезпечує взаємодію райдержадміністрації з органами місцевого самоврядування. Аналізує за дорученням голови райдержадміністрації роботу органів місцевого самоврядування з питань здійснення ними делегованих повноважень органів виконавчої влади, надає їм методичну та практичну допомогу. Поширює досвід їх роботи;
5) залучає спеціалістів управлінь та інших структурних підрозділів райдержадміністрації, підприємств, установ і організацій, представників громадськості (за погодженням з їхніми керівниками) до проведення перевірок, при розгляді питань, що входять до його компетенції;
6) одержує в установленому порядку інформацію, документи та інші матеріали від управлінь, інших структурних підрозділів райдержадміністрації, райдержадміністрації і органів місцевого самоврядування; від підприємств, установ, організацій та місцевих органів державної статистики – статистичні дані;
7) здійснює організаційне забезпечення нарад, засідань колегій, що проводяться головою райдержадміністрації;
8) аналізує накази керівників управлінь та інших підрозділів райдержадміністрації, а також рішення виконавчих комітетів міської та сільських рад з питань здійснення ними делегованих повноважень органів виконавчої влади;
9) спільно з юридичним сектором готує подання голові райдержадміністрації щодо скасування наказів керівників управлінь, відділів та інших структурних підрозділів райдержадміністрації, що суперечать чинному законодавству, іншим нормативно-правовим актам;
10) на основі пропозицій заступників голови, керівників управлінь та інших структурних підрозділів райдержадміністрації готує проекти квартальних і місячних планів роботи райдержадміністрації та інших заходів;
11) готує проекти звітів голови райдержадміністрації про реалізацію повноважень делегованих районною радою;
12) веде статистичну звітність, що належить до компетенції відділу.
7. Відділ має право:


1) одержувати в установленому порядку від інших структурних підрозділів райдержадміністрації, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій усіх форм власності інформацію та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань, а від місцевих органів державної статистики - статистичні дані, необхідні для виконання покладених на неї завдань;
2) залучати до розгляду питань, які належать до його компетенції, спеціалістів інших структурних підрозділів райдержадміністрації, підприємств, установ, організацій та об’єднань громадян (за погодженням з їх керівниками);

3) скликати в установленому порядку наради, семінари з питань, що належать до його компетенції;
4) перевіряти виконання законів України, указів і розпоряджень Президента України, актів Кабінету Міністрів України, розпоряджень і доручень  голови облдержадміністрації і райдержадміністрації в управліннях та інших структурних підрозділах райдержадміністрації, здійснювати аналіз роботи цих органів, надавати їм практичну та методичну допомогу. Вивчати і поширювати досвід їх роботи;
5) проводити особистий прийом працівників райдержадміністрації, органів місцевого самоврядування району; розглядати їх скарги та заяви з питань, що належать до  компетенції відділу.

8. Відділ під час виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими структурними підрозділами райдержадміністрації, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями усіх форм власності, об’єднаннями громадян і громадянами.

9. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду та звільняється з посади головою районної державної адміністрації.
10. Начальник відділу:
- керує діяльністю відділу, несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань;

- планує діяльність відділу і забезпечує виконання плану його роботи;
- розподіляє обов’язки між працівниками відділу, аналізує результати їх роботи і вживає заходи щодо підвищення ефективності і діяльності відділу;

- забезпечує підвищення ділової кваліфікації працівників відділу;
- забезпечує своєчасну та якісну підготовку матеріалів на розгляд керівництва райдержадміністрації з питань, віднесених до компетенції відділу;
- за дорученням голови райдержадміністрації або керівника апарату, формує робочі групи із спеціалістів управлінь, відділів, інших підрозділів райдержадміністрації для вивчення питань і підготовки відповідних пропозицій з питань, віднесених до компетенції відділу;
- взаємодіє з відповідними службами облдержадміністрації, іншими органами центральної виконавчої влади;
11. Відділ утримується за рахунок коштів Державного бюджету.

Граничну чисельність, фонд оплати праці працівників відділу визначає голова райдержадміністрації.

________________________
