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МАРКІВСЬКА РАЙОННА ДЕР ЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

ЛУГАНСЬКОЇ ОБЛ АСТІ 

                                                              НАКАЗ

                                                    керівника апарату 

_______________________                 смт Марківка
                             № ______
Положення про відділ

організаційної роботи апарату 

райдержадміністрації 

та посадових інструкцій

його працівників


Керуючись частиною третьою статті 44 Закону України «Про місцеві державні адміністрації», пунктом 2 частини першої, частиною другою статті 7, частиною першою статті 8, пунктом 3' частини першої статті 17, статтями 18, 19, 20 Закону України «Про державну службу», відповідно до Типового положення про службу управління персоналом державного органу, затвердженого наказом Національного агентства України з питань державної служби від 03.03.2016 р. № 47, враховуючи наказ Міністерства праці та соціальної політики України від 29.12.2004 № 336 «Про затвердження Випуску 1 «Професії працівників, що є загальними для всіх видів економічної діяльності» Довідника кваліфікаційних характеристик професій працівників»,

наказую:
затвердити положення про відділ організаційної роботи апарату райдержадміністрації та посадові інструкції його працівників, що додаються.
 Керівник апарату                                                                   Костянтин ТИЩЕНКО   

  ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ керівника апарату 

районної державної адміністрації

          ____________________  №______

ПОЛОЖЕННЯ

про відділ організаційної роботи апарату 
Марківської районної державної адміністрації
Луганської області
1. Загальні положення


1.1. Організаційний відділ апарату райдержадміністрації (далі – відділ) у відповідності до Закону України «Про місцеві державні адміністрації» та Регламенту роботи райдержадміністрації є структурним підрозділом апарату районної державної адміністрації, який утворюється головою райдержадміністрації, підпорядковується голові районної державної адміністрації та керівнику апарату райдержадміністрації, підзвітний і підконтрольний керівництву райдержадміністрації, організаційному відділу апарату облдержадміністрації.


1.2. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, указами і розпорядженнями Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, розпорядженнями голів обласної і районної держадміністрацій, рішеннями обласної та районної рад, а також цим Положенням і іншими нормативними актами.

2. Основні завдання і напрямки діяльності відділу


2.1. Організаційне, інформаційно-аналітичне забезпечення діяльності районної державної адміністрації у відповідності з вимогами Конституції України, законодавства України.


2.2. Забезпечення взаємодії між апаратом, відділами, управліннями та іншими структурними підрозділами райдержадміністрації і органами місцевого самоврядування в реалізації їх повноважень.


2.3. Аналіз, за дорученням голови райдержадміністрації, роботи і методів управлінської діяльності, апарату, відділів, управлінь, інших структурних підрозділів райдержадміністрації та органів місцевого самоврядування у межах і порядку, визначених чинним законодавством, надання методичної та іншої допомоги у поліпшенні організації їх роботи, внесення пропозицій щодо поглиблення взаємодії райдержадміністрації і місцевого самоврядування у спільному вирішенні  питань економічного, соціального та культурного розвитку відповідних територій.

2.4. Опрацювання і подання голові райдержадміністрації проектів розпоряджень, планів роботи райдержадміністрації та інших питань, які відносяться до компетенції відділу.


2.5. Здійснення, разом з загальним відділом апарату райдержадміністрації, організаційного забезпечення засідань колегій і нарад, що проводяться головою райдержадміністрації та його заступниками, а також заходів, що відбуваються за ініціативою або за участю райдержадміністрації.


2.6. Регулярне інформування керівництва обласної та районної державних адміністрацій про соціально-економічне і суспільно-політичне становище в районі та виконання плану-заходів райдержадміністрації.


2.7. Здійснення внутрішньої політики держави в регіоні та сприяння органами виконавчої влади і місцевого самоврядування у розвитку їх зв’язків з політичними партіями, громадськими організаціями та засобами масової інформації.


2.8. Забезпечення, в межах своїх повноважень, контролю за роботою комісій, служб, координаційних рад, комітетів, робочих комісій і рад з різних питань, консультативних, дорадчих та інших допоміжних органів утворених при райдержадміністрації та координації їх діяльності.

3. Функції відділу


Відділ відповідно до покладених на нього завдань:


3.1. Вивчає спільно з апаратом, відділами, управліннями та іншими структурними підрозділами райдержадміністрації організацію виконання на території району органами виконавчої влади, місцевого самоврядування, господарствами, підприємствами, організаціями та установами, незалежно від їх підпорядкування і форм власності, Конституції і законів України, законодавчих актів державної і виконавчої влади України, розпоряджень голів обласної та районної державних адміністрацій і при необхідності вносить пропозиції щодо покращення цієї роботи.


3.2. Здійснює, разом з апаратом райдержадміністрації, інспектування діяльності управлінь, відділів, структурних підрозділів райдержадміністрації, органів виконавчої влади місцевого самоврядування з питань реалізації на території району державної економічної і соціальної політики, розпоряджень голів обласної та районної державних адміністрацій. Готує доповідні записки керівництву райдержадміністрації з цих питань.


3.3. На основі пропозицій апарату, управлінь, відділів і структурних підрозділів райдержадміністрації формує перспективний (річний) та поточні (квартальні) плани роботи районної державної адміністрації і здійснює контроль за їх виконанням. Готує план роботи з кадрами і сприяє його реалізації.


3.4. Готує аналітичні, інформаційні та інші матеріали з організаційних питань, що розглядаються головою райдержадміністрації.


3.5. Аналізує організаційну сторону діяльності апарату, управлінь, відділів і структурних підрозділів райдержадміністрації, вносить пропозиції по покращенню стиля і методів їх роботи.


3.6. Забезпечує разом з загальним відділом апарату райдержадміністрації та іншими управліннями, відділами та структурними підрозділами райдержадміністрації організаційний бік підготовки і проведення засідань колегій і «годин контролю» райдержадміністрації, а також нарад, семінарів та інших заходів загального значення, що проводяться керівництвом райдержадміністрації.


3.7. Забезпечує взаємодію райдержадміністрації з обласною державною адміністрацією, обласною, районною, селищною та сільськими  радами.


3.8. Спільно у взаємодії з районною радою забезпечує підготовку і проведення нарад, семінарів, засідань ради голів виконкомів селищної і сільських рад.


3.9. Здійснює взаємодію районної державної адміністрації з народними депутатами України, депутатами обласної, районної, селищної та сільських рад з питань соціально-економічного розвитку регіону, а також з політичними партіями та громадськими організаціями у питаннях, що належать до компетенції відділу.


3.10. У відповідності з діючим законодавством і в його межах, забезпечує організацію проведення виборів Президента України, народних депутатів України, депутатів в місцеві ради всіх рівнів, референдумів та бере участь у вирішенні питань адміністративно-територіального устрою.


3.11. Узагальнює громадську думку та реагування різних верств населення на актуальні питання суспільного життя, здійснює оцінку можливих наслідків прийнятих соціальних і політичних рішень.


3.12. Аналізує діяльність політичних партій та громадських організацій в районі, розробляє пропозиції щодо заходів, спрямованих на взаємодію райдержадміністрації з політичними партіями та громадськими організаціями у справі здійснення  соціально-економічних реформ, розбудови демократичної соціальної правової держави, розвитку громадського суспільства.


3.13. Надає організаційно-методичну, експертно-аналітичну та іншу допомогу управлінням, відділам і структурним підрозділам райдержадміністрації у вирішенні питань, що стосуються формування і здійснення внутрішньої політики в районі.


3.14. Аналізує, узагальнює та прогнозує розвиток суспільно-політичних процесів в регіоні та інших ситуацій в інформаційному просторі району.


3.15. Опрацьовує і готує керівництву райдержадміністрації інформаційно-аналітичні матеріали та вносить пропозиції щодо формування і реалізації внутрішньої політики держави в регіоні.


3.16. Бере участь у підготовці матеріалів для засобів масової інформації з питань внутрішньої політики, з метою забезпечення конституційного права громадян на задоволення їхніх інформаційних потреб.


3.17. Розглядає, за дорученням голови райдержадміністрації, звернення громадян, установ, організацій, підприємств, політичних партій і громадських об’єднань з питань, що належать до компетенції відділу.


3.18. Опрацьовує і організовує підготовку проектів розпоряджень голови райдержадміністрації, вносить пропозиції до проектів програм, бюджету, планів роботи, заходів районної державної адміністрації, що належать до компетенції відділу.


3.19. Готує матеріали з питань організаційної та внутрішньої політики до доповідей голови райдержадміністрації.


3.20. Бере участь у розробці і виданні довідкових та інших матеріалів, необхідних для роботи районної державної адміністрації, які витікають з покладених на нього завдань.

4. Права і повноваження відділу


4.1. У відповідності з діючим законодавством контролювати виконання положень Конституції і законів України, Указів і розпоряджень Президента України, постанов і розпоряджень Кабінету Міністрів України, рішень сесій обласної і районної рад, розпоряджень голів обласної і районної державних адміністрацій регіональними органами виконавчої влади, в апараті, управліннях, відділах та структурних підрозділах райдержадміністрації.


4.2. Брати участь у засіданнях колегій райдержадміністрації, виконавчих комітетів органів місцевого самоврядування, за згодою з депутатами – в пленарних засіданнях районної, селищної, сільських рад, їх постійних комісій, вносити пропозиції по покращенню практики підготовки і проведення колегій райдержадміністрації, засідань виконкомів селищної і сільських рад.


4.3. Отримувати в установленому порядку від посадових осіб районної державної адміністрації органів місцевої виконавчої влади матеріалів, необхідних для виконання покладених на відділ функцій.


4.4. Подавати і вносити на розгляд голови райдержадміністрації проекти розпоряджень, програм, планів роботи і заходів, доповідні і аналітичні записки, пропозиції, що віднесені і входять до компетенції відділу.


4.5. Одержувати відповідну статистичну інформацію, документи та інші матеріали і дані від державних органів, виконкомів селищної і сільських рад, управлінь, відділів та структурних підрозділів райдержадміністрації, районної ради, громадських і регіональних організацій, політичних партій , підприємств, установ та організацій, їх філіалів і відділень незалежно від форм власності.


4.6. Запрошувати від управлінь, відділів та структурних підрозділів райдержадміністрації відомості, які необхідні для вдосконалення форм і методів роботи з політичними партіями та громадськими об’єднаннями.


4.7. Брати участь у засіданнях колегій, рад, комісій, нарадах, що проводяться в управліннях, відділах та структурних підрозділах райдержадміністрації.


4.8. Порушувати перед керівництвом райдержадміністрації питання про призначення службових розслідувань по фактам корупції, порушень трудової дисципліни, про притягнення осіб до відповідальності згідно з чинним законодавством.


4.9. Здійснювати в управліннях, відділах та структурних підрозділах райдержадміністрації, виконкомах селищної і сільських радах перевірки з питань організаційної роботи та з питань виконання актів та доручень Президента України, Кабінету Міністрів України, актів центральних органів виконавчої влади, рішень обласної і районної рад, розпоряджень і доручень голів обласної і районної державних адміністрацій.


4.10. Залучати, в установленому порядку, спеціалістів апарату, управлінь, відділів і структурних підрозділів райдержадміністрації та інших фахівців, працівників підприємств, установ, організацій, об’єднань громадян і політичних партій (за погодженням з їх керівниками) для проведення перевірок та вжиття необхідних заходів для оперативного усунення виявлених недоліків і виконанні зазначених документів.


4.11. Одержувати необхідну інформацію, а в разі потреби – відповідні документи управлінь, відділів та структурних підрозділів райдержадміністрації, виконкомів селищної і сільських рад письмові та усні пояснення з питань, що виникають під час перевірок виконання актів та доручень Президента України, Кабінету Міністрів України, актів центральних органів виконавчої влади, рішень обласної і районної рад, розпоряджень і доручень голів обласної і районної державних адміністрацій.


4.12. Вносити в установленому порядку відповідні пропозиції і перевіряти повноту усунення порушень та недоліків, виявлених попередніми перевірками.


4.13. Використовувати систему зв’язку та оргтехніку, що існують в райдержадміністрації.

5. Організація роботи відділу


5.1. Відділ здійснює свою діяльність на основі цього Положення, персональної відповідальності працівників відділу за доручену ділянку роботи і відповідності з Положенням про апарат райдержадміністрації та згідно її Регламенту.


5.2. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду і звільняється з посади головою районної державної адміністрації, визначає рівень відповідальності працівників відділу та вносить подання про призначення , переміщення, звільнення, заохочення чи накладення на них стягнення. Працівники відділу призначаються і звільняються з посади розпорядженням голови райдержадміністрації. В разі відсутності начальника відділу його обов’язки виконує один із головних спеціалістів

          5.3. Начальник відділу:

          - здійснює свою діяльність у межах наданих повноважень, відповідно до Положення про відділ;

          - організовує роботу відділу і несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань;

          - вносить на розгляд керівництва райдержадміністрації пропозиції щодо упорядкування структури, штатного розпису та удосконалення роботи відділу, а також апарату, управлінь, відділів та структурних підрозділів райдержадміністрації;

          - розробляє і вносить на затвердження голові райдержадміністрації посадові інструкції працівників відділу;

          - розподіляє роботу серед працівників відділу, визначає їх завдання, забезпечує підвищення їх ділової кваліфікації;

          - контролює дотримання працівниками відділу правил внутрішнього розпорядку й трудової дисципліни;

          - координує взаємодію відділу з апаратом, управліннями, відділами та іншими структурними підрозділами райдержадміністрації;

          - бере участь у засіданнях колегії районної державної адміністрації її нарадах, семінарах, доводить позицію відділу з питань, що на них розглядаються;

          - підписує та візує документи райдержадміністрації в межах своєї компетенції;

          - представляє відділ у державних установах та громадських організаціях з питань, що пов’язані із діяльністю відділу.


5.4. Робота відділу планується на підставі плану роботи районної державної адміністрації, доручень керівництва райдержадміністрації та функцій відділу. Плани роботи відділу затверджуються керівником апарату районної державної адміністрації.

          5.5. Службові обов’язки працівників відділу визначаються посадовими інструкціями, які затверджуються головою районної державної адміністрації за поданням начальника відділу.


5.6. Відділ у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з підрозділами апарату, відділами, управліннями та іншими структурними підрозділами райдержадміністрації.
6. Заключні положення

          6.1. Це Положення про відділ вступає в силу з дня його затвердження головою районної державної адміністрації і підлягає приведенню у відповідність до Типового положення про відділ після його затвердження Кабінетом Міністрів України.

           6.2. Покладання на відділ обов’язків, не передбачених цим Положенням про відділ, і таких, що не стосуються питань роботи відділу не допускається.

           6.3. Керівництво райдержадміністрації створює умови для нормальної роботи і підвищення кваліфікації працівників відділу, забезпечує їх приміщенням, телефонним зв’язком, засобами оргтехніки, відповідно обладнаними місцями (столами, шафами, сейфами) для зберігання документів, а також законодавчими та іншими нормативними актами і довідковими матеріалами.

          6.4. Зміни та доповнення до Положення про відділ можуть бути внесені за ініціативою голови райдержадміністрації, керівника апарату райдержадміністрації, начальника відділу, а також з метою приведення Положення про відділ у відповідність з чинним законодавством.

Начальник відділу

організаційної роботи

апарату райдержадміністрації                                          Світлана ФЕДОРЕНКО   

