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      УКРАЇНА

ТУЛЬЧИНСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

Вінницької  області

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

	від “ 
	23
	”
	жовтня
	2018 року
	№
	    337


	Про внесення змін до розпорядження голови райдержадміністрації від 26 червня 2018 року № 214 

«Про затвердження Положення про організаційний відділ апарату Тульчинської районної державної адміністрації»


Відповідно до ст. 6, 39, 44 Закону України ,,Про місцеві державні адміністрації”, постанов Кабінету Міністрів України «Про затвердження Типового регламенту місцевої державної адміністрації» від 11.12.1999 року № 2263, «Про затвердження Типового положення про структурний підрозділ місцевої державної адміністрації» від 26.09.2012 року № 887:
1.Затвердити Положення про організаційний відділ апарату Тульчинської районної державної адміністрації в новій редакції, що додається.
2.Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на керівника апарату районної державної адміністрації Сінкевич Л.О.
Голова районної 

державної адміністрації



              Віталій Чуба 
ПОГОДЖЕНО

                                          ЗАТВЕРДЖЕНО

Керівник апарату районної                              Розпорядження голови

державної адміністрації                                     районної державної
_________________ Л.О.Сінкевич                    адміністрації № 337
                                                             
          від “23”жовтня 2018 р.
П О Л О Ж Е Н Н Я  

про організаційний відділ апарату 

Тульчинської районної державної адміністрації 

1.   Загальні засади

1.1.Організаційний відділ (далі відділ) є структурним підрозділом апарату Тульчинської районної державної адміністрації, підпорядковується голові районної державної адміністрації, його заступникам та керівнику апарату райдержадміністрації.

1.2.Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, Законом України "Про місцеві державні адміністрації" та іншими законами держави, нормативно-правовими актами Президента України і Кабінету Міністрів України, розпорядженнями голів обласної та районної державних адміністрації, положенням про апарат райдерж-адміністрації та цим положенням.

1.3.Порядок діяльності відділу регулюється регламентом райдержадміністрації та здійснюється на основі місячних, квартальних планів роботи, затверджених керівником апарату райдержадміністрації.

1.4.Структура і чисельність відділу встановлюється штатним розписом апарату райдержадміністрації і має забезпечувати якісне виконання покладених на відділ завдань і функцій.

1.5.Керівником  державної служби для посадових осіб відділу є керівник апарату райдержадміністрації.

                                                    2. Основні завдання

2.1.Основними завданнями відділу є організаційне забезпечення діяльності райдержадміністрації, надання методичної і практичної допомоги структурним підрозділам районної державної адміністрації, а також органам місцевого самоврядування з питань здійснення ними делегованих повноважень органів виконавчої влади.

2.2.Організаційно-технічне забезпечення діяльності приймальні голови райдержадміністрації.
3.  Основні функції відділу

3.1.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 райдержадміністрації.

3.2.Розробляє проекти розпоряджень голови райдержадміністрації з організаційних питань, готує доповідні записки, довідки, інформації з питань, що належать до компетенції відділу.

3.3.Перевіряє виконання законів України, указів і розпоряджень Президента України, актів Кабінету Міністрів України, розпоряджень і доручень голови обласної та районної державних адміністрацій в управліннях та інших структурних підрозділах райдержадміністрації, виконкомах сільських, селищних, міської рад, здійснює аналіз їх роботи, надає їм практичну та методичну допомогу з цих питань. Поширює досвід їх роботи.
3.4.Забезпечує взаємодію райдержадміністрації з органами місцевого самоврядування. Вивчає за дорученням голови райдержадміністрації роботу органів місцевого самоврядування з питань здійснення ними делегованих повноважень органів виконавчої влади, надає їм методичну та практичну допомогу. Вивчає та поширює досвід їх роботи.

3.5.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.

3.6. Одержує в установленому порядку інформацію, документи та інші матеріали від управлінь, інших структурних підрозділів райдержадміністрації, органів місцевого самоврядування, від підприємств, установ, організацій та місцевих органів державної статистики – статистичні дані.

3.7.Здійснює організаційне забезпечення нарад, засідань колегій та інших консультативних і дорадчих органів, що проводяться головою райдержадміністрації, а за дорученням керівника апарату інших зібрань.

         3.8.Приймає участь в організаційному забезпеченні робочих поїздок до району голови облдержадміністрації, його заступників, інших керівників обласних органів виконавчої влади.
3.9.Аналізує розпорядження, накази керівників управлінь та інших підрозділів райдержадміністрації, а також рішення виконавчих комітетів рад з питань здійснення ними делегованих повноважень органів виконавчої влади.

         3.10.Спільно з юридичним відділом  апарату райдержадміністрації готує подання голові райдержадміністрації щодо скасування розпоряджень, наказів керівників управлінь, відділів та інших структурних підрозділів райдержадміністрації, що суперечать чинному законодавству, іншим нормативно-правовим актам.

         3.11.Готує проекти подань голови райдержадміністрації Верховній Раді України про призначення позачергових виборів сільської, селищної, міської рад, сільського, селищного, міського голови.

        3.12.Здійснює в установленому порядку контроль за організаційним та матеріально-технічним забезпеченням виборів та референдумів.
         3.13.Спільно з юридичним відділом апарату райдержадміністрації готує проекти подань голови райдержадміністрації до власників підприємств, установ, організацій чи уповноваженої ними особи про притягнення до відповідальності їх керівників в разі порушення ними чинного законодавства.

3.14. На основі пропозицій заступників голови, керівників управлінь та інших структурних підрозділів райдержадміністрації готує проекти річного, квартальних і місячних планів роботи райдерж-адміністрації та інших заходів.

3.15.Аналізує разом з іншими структурними підрозділами райдержадміністрації соціально-економічне та суспільно-політичне становище в районі; готує проекти звітів голови райдержадміністрації про реалізацію повноважень делегованих районною радою.

3.16.Веде статистичну звітність, що належить до компетенції відділу.

3.17.За дорученням голови райдержадміністрації, керівника апарату розглядає звернення громадян та готує по них проекти відповідей та доручень.

3.18.Працівники відділу за погодженням з керівництвом райдержадміністрації можуть входити до складу комісій управлінь, відділів та інших підрозділів райдержадміністрації, брати участь в їх засіданнях та вносити пропозиції щодо поліпшення стилю їх роботи.

3.19.За дорученням голови райдержадміністрації та керівника апарату виконує інші функції.
4. Права і обов'язки

     4.1.Організаційний відділ апарату райдержадміністрації у своїй діяльності для здійснення своїх повноважень при виконанні покладених завдань та обов’язків має право:
4.1.1.За дорученням керівництва райдержадміністрації проводити перевірки виконання чинного законодавства та нормативно-правових актів центральних і місцевих органів влади в структурних підрозділах райдержадміністрації, інших установах в межах наданих повноважень, а також контролювати здійснення органами місцевого самоврядування делегованих повноважень органів виконавчої влади.

4.1.2.Одержувати у встановленому порядку від державних органів, підприємств, установ, організацій, незалежно від форм власності, органів місцевого самоврядування, громадських об'єднань статистичні та оперативні дані, звіти та довідкові матеріали, що належать до повноважень райдержадміністрації, необхідні для виконання посадових обов'язків.

4.1.3.Брати участь у нарадах, семінарах, інших заходах з питань, пов’язаних з функціональними обов'язками.

4.1.4.Вносити на розгляд керівництву пропозиції щодо вдосконалення роботи органів виконавчої влади та їх структурних підрозділів.

5. Начальник  відділу

5.1.Призначається на посаду та звільняється з посади керівником апарату  райдержадміністрації згідно Закону України « Про державну службу».

5.2.Організовує роботу відділу, несе персональну відпо-відальність за виконання покладених на відділ завдань.

5.3.Планує діяльність відділу і забезпечує його виконання.

5.4.Розподіляє обов'язки між працівниками відділу, аналізує результати їх роботи і вживає заходи щодо підвищення ефективності діяльності відділу. Забезпечує підвищення ділової кваліфікації працівників відділу.

5.5.Забезпечує своєчасну та якісну підготовку матеріалів на розгляд керівництва райдержадміністрації з питань віднесених до компетенції відділу.

5.6.За дорученням голови райдержадміністрації, керівника апарату, формує робочі групи із спеціалістів відділів, управлінь, інших підрозділів райдержадміністрації для вивчення питань і підготовки відповідних пропозицій з питань, віднесених до компетенції відділу.

5.7.Забезпечує організаційну підготовку нарад, колегій та інших заходів.

5.8.Забезпечує розробку та здійснення організаційно-технічних заходів по підготовці та проведенню виборів і референдумів.

5.9.Взаємодіє з відповідними службами та відділами обласної державної адміністрації, іншими обласними органами виконавчої влади.

5.10.Виконує інші обов'язки, покладені на нього головою райдержадміністрації, керівником апарату.

6. Відповідальність

6.1.Працівники відділу несуть відповідальність:
6.2. За порушення вимог Закону України “Про державну службу” та Закону України “Про запобігання корупції”.
6.3. За невиконання вимог посадової інструкції та регламенту районної державної адміністрації.

7. Взаємодія
7.1.Відділ у своїй діяльності взаємодіє (в межах повноважень) з відділами апарату та структурними підрозділами райдержадміністрації, територіальними органами обласних органів виконавчої влади, районними установами та організаціями, виконкомами сільських, селищних, міської рад; органами місцевого самоврядування з питань здійснення ними делегованих повноважень органів виконавчої влади.

7.2.Права, обов'язки і відповідальність працівників відділу визначені цим Положенням та посадовими інструкціями, які затверджуються керівником апарату райдержадміністрації.

Начальник організаційного відділу

апарату райдержадміністрації                                                В. Плаксій

З положенням про відділ ознайомлені:
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