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ПОКРОВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ



РОЗПОРЯДЖЕННЯ

голови  районної державної адміністрації
    02.01.2013 
                                 смт Покровське

  №         3-р-13

Про затвердження Положення

про відділ організаційної роботи

районної державної адміністрації


   Керуючись Законом України „Про місцеві державні адміністрації”, постановою  Кабінету Міністрів України від 26 вересня 2012 року № 887 «Про затвердження Типового положення про структурний підрозділ місцевої державної адміністрації», на виконання розпорядження голови райдержадміністрації від 27 листопада 2012 року № 322-р-12 «Про структуру Покровської районної державної адміністрації»:


   1. Затвердити Положення про відділ організаційної роботи районної державної адміністрації, що додається.



2. Розпорядження голови райдержадміністрації від 7 лютого 2012 року    № 30-р-12 «Про
затвердження Положення про відділ організаційно-кадрової роботи районної державної адміністрації» визнати таким, що втратило чинність.

Виконуючий обов’язки 

голови райдержадміністрації


              С.О.НЕЧИПОРЕНКО 

 Затверджено 

Розпорядження голови

райдержадміністрації 










02.01.2013  № 12-р-13

ПОЛОЖЕННЯ

про відділ організаційної роботи

Покровської районної державної адміністрації


1. Відділ організаційної роботи  Покровської районної державної адміністрації (далі – відділ) є структурним підрозділом апарату районної державної адміністрації, що утворюється головою районної державної адміністрації, підзвітний і підконтрольний голові районної державної адміністрації та керівнику апарату райдержадміністрації.


2. У своїй діяльності відділ керується Конституцією України, законами України, постановами Верховної Ради України, актами Президента України та Кабінету Міністрів України, розпорядженнями  голів обласної та районної державних адміністрацій, наказами керівника апарату, іншими нормативними актами, а також цим Положенням.


3. Основним завданням відділу є здійснення організаційного забезпечення діяльності районної державної адміністрації.


4. Відділ відповідно до покладених на нього завдань:


1) готує аналітичні, інформаційні та інші матеріали з організаційних  питань, що розглядаються головою районної державної адміністрації;


2) опрацьовує і подає голові районної державної адміністрації проекти квартальних та місячних  планів роботи районної державної адміністрації, перелік планових питань для розгляду на засіданнях колегії районної державної адміністрації, забезпечує контроль за їх виконанням;


3) здійснює організаційне забезпечення засідань колегії районної державної адміністрації;


4) здійснює організаційне забезпечення нарад, які проводяться головою районної державної адміністрації; 

5) за дорученням керівництва районної державної адміністрації організує перевірки роботи (вивчення стану справ) структурних підрозділів районної державної адміністрації та органів місцевого самоврядування (з питань делегованих державою повноважень) в межах і порядку, установлених законодавством;


6) інформує голову районної державної адміністрації про роботу пленарних засідань районної ради та питання, які  на них розглядаються;


7) у разі розгляду районною державною адміністрацією питань, що стосуються інтересів місцевого самоврядування, повідомляє про це відповідні органи та посадових осіб місцевого самоврядування;


8) здійснює в установленому порядку координацію роботи по організаційному та матеріально-технічному забезпеченню виборів та референдумів; 


9) у процесі поточної діяльності забезпечує в межах своїх повноважень взаємодію районної державної адміністрації з органами виконавчої влади вищого рівня та районною радою;


10) готує перелік державних, професійних свят і знаменних дат на відповідний рік;


11) готує матеріали щодо нагородження державними нагородами України, відзнаками Президента України, урядовими відзнаками, відзнаками голови облдержадміністрації  працівників апарату і структурних підрозділів районної державної адміністрації, підприємств, установ та організацій району;
12) щомісяця складає список осіб, день народження яких припадає на відповідний місяць;
13) здійснює реєстрацію вихідної кореспонденції райдержадміністрації та забезпечує своєчасне її доведення до виконавців;

14) здійснює ведення журналів реєстрації телеграм, телефонограм, вхідних та вихідних факсів;

15) веде облік вхідної кореспонденції після розгляду виконавцями, яку потім передає у відділ діловодства та контролю райдержадміністрації;
 16) складає графіки чергувань у райдержадміністрації та доводить їх до відома відповідальних осіб;

17) здійснює відправлення вітальних листівок посадовим особам держави, області, району;

18) забезпечує підшивку та зберігання інформаційних матеріалів, що надходять у приймальню для голови райдержадміністрації та першого заступника голови райдержадміністрації;

19) бере участь у підготовці проектів розпоряджень голови районної державної адміністрації з питань, що належать до компетенції відділу;


20) забезпечує в межах своїх повноважень у встановленому порядку доступ до публічної інформації та надання відомостей на запити, що надходять до райдержадміністрації;

21) здійснює інші передбачені законом повноваження.

5. Відділ має право:


1) одержувати в установленому порядку від інших структурних підрозділів районної державної адміністрації, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності інформацію, документи та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань;


2) перевіряти і контролювати дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку в апараті та структурних підрозділах районної державної адміністрації;


3) брати участь у нарадах та інших заходах, які проводяться в районній державній адміністрації, скликати в установленому порядку  наради, семінари  з питань, що належать до компетенції відділу;


4) вносити голові районної державної адміністрації пропозиції з питань удосконалення організаційної роботи;


5) згідно з планом роботи районної державної адміністрації та за дорученням керівництва районної державної адміністрації проводити перевірки роботи структурних підрозділів районної державної адміністрації та органів місцевого самоврядування (з питань делегованих державою повноважень);


6) залучати до виконання окремих робіт, участі у вивченні окремих питань спеціалістів, фахівців інших структурних підрозділів райдержадміністрації, підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками), представників громадських об’єднань (за згодою);

7) користуватись в установленому порядку інформаційними базами райдержадміністрації, системами зв’язку і комунікацій, мережами спеціального зв’язку та іншими технічними засобами.


6. Відділ у встановленому законодавством порядку та у межах повноважень взаємодіє з іншими структурними підрозділами, апаратом райдержадміністрації, органами місцевого самоврядування, територіальними органами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, а також підприємствами, установами та організаціями з метою створення умов для провадження послідовної та узгодженої діяльності щодо строків, періодичності одержання і передачі інформації, необхідної для належного виконання покладених на відділ завдань та здійснення запланованих заходів.


7. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду і звільняється з посади  головою районної державної адміністрації.


8. Начальник відділу:


здійснює керівництво відділом, несе персональну відповідальність за організацію та результати його діяльності, сприяє створенню належних умов праці;


подає на затвердження голові райдержадміністрації Положення про відділ;


розподіляє обов’язки між працівниками відділу та розробляє їх посадові інструкції;


планує роботу відділу, вносить пропозиції щодо формування планів роботи місцевої райдержадміністрації;


вживає заходів щодо удосконалення організації та підвищення ефективності роботи відділу;


звітує перед головою райдержадміністрації про виконання покладених на відділ завдань та затверджених планів роботи;

вносить пропозиції щодо розгляду на засідання колегії питань, що належать до компетенції відділу та розробляє проекти відповідних рішень;


представляє інтереси відділу у взаємовідносинах з іншими структурними підрозділами райдержадміністрації, з територіальними органами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями – за дорученням керівництва;


забезпечує додержання працівниками відділу правил внутрішнього трудового розпорядку та виконавської дисципліни;


здійснює інші повноваження, визначені законом.


9. Структура, чисельність працівників відділу затверджуються відповідно до законодавства і мають забезпечувати якісне виконання покладених на відділ завдань і функцій.


Керівник апарату


райдержадміністрації 



 
     А.А.ЧЕРНЕНКО

Начальник відділу

організаційної  роботи

райдержадміністрації




     І.Д.ЧЕБЕРЯК
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