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ДЕРГАЧІВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

ХАРКІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

Дергачі
від 19 квітня 2013 року






№ 127
Про затвердження Положення про відділ 
організаційної роботи апарату Дергачівської 
районної державної адміністрації

Відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 26 вересня                  2012 року №887 «Про затвердження Типового положення про структурний підрозділ місцевої державної адміністрації»: 

1. Затвердити Положення про відділ організаційної роботи апарату Дергачівської районної державної адміністрації (додається).

2. Визнати такими, що втратили чинність розпорядження голови районної державної адміністрації:

- від 16 липня 2010 року «Про затвердження Положення про відділ   організаційної роботи апарату райдержадміністрації»;

- від 12 травня 2011 року  «Про внесення змін до Положення про відділ організаційної роботи апарату районної державної адміністрації».

Голова районної 

державної адміністрації
                                                А.І.РУДЕНКО
ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження голови 


райдержадміністрації

від «12» квітня 2013 року

№  127
ПОЛОЖЕННЯ

про відділ організаційної роботи апарату 

Дергачівської районної державної адміністрації

1. Відділ організаційної роботи (далі - відділ) є структурним підрозділом апарату районної державної адміністрації. 
2. Відділ підпорядковується керівнику апарату районної державної адміністрації, підзвітний та підконтрольний Харківській обласній державній адміністрації.

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

4. Основними завданнями відділу є:
формування планів роботи райдержадміністрації на рік, квартал, місяць, тиждень;

організаційне забезпечення заходів, що проводяться головою райдержадміністрації;

надання практичної та методичної допомоги органам місцевого самоврядування, структурним підрозділам райдержадміністрації з питань організації управлінської діяльності;

забезпечення взаємодії з обласною державною адміністрацією, органами місцевого самоврядування, зі структурними підрозділами районної державної адміністрації;

 участь в організації роботи дорадчих органів;

сприяння виборчим комісіям щодо організації проведення виборів, референдумів у частині їх матеріально -  технічного забезпечення;

вдосконалення системи управління якістю  в апараті районної державної адміністрації та її структурних підрозділах.
5. Відділ:

1) забезпечує взаємодію районної державної адміністрації з обласною державною адміністрацією, органами місцевого самоврядування та  структурними підрозділами районної державної адміністрації;

2) готує проект Регламенту районної державної адміністрації, розподілу обов'язків між головою районної державної адміністрації, його заступниками та керівником апарату, Положення про апарат районної державної адміністрації, Положення про колегію районної державної адміністрації, складу колегії районної державної адміністрації, а також проекти розпоряджень голови районної державної адміністрації із зазначених питань;

3) формує плани роботи  районної державної адміністрації на рік і квартал, а також плани заходів на місяць та тиждень;

4) опрацьовує та надає голові районної державної адміністрації проекти перспективного (річного) і поточного (квартального) планів роботи районної державної адміністрації;

5) узагальнює інформації структурних підрозділів  районної державної адміністрації та готує звіт про виконання річного та квартального планів роботи районної державної адміністрації. Забезпечує висвітлення звіту на офіційному веб-сайті районної державної адміністрації, участь в організації роботи дорадчих органів;

6) бере участь в організаційному забезпеченні роботи колегії  районної  державної адміністрації, аналізує стан роботи консультативно-дорадчих органів, створених при районній  державній адміністрації;

7) координує роботу районної державної адміністрації та органів місцевого самоврядування з питань матеріально-технічного забезпечення виборчих дільниць під час підготовки та проведення виборів та референдумів шляхом проведення нарад, інших організаційних заходів;

8) організаційно забезпечує підготовку нарад, у тому числі селекторних, та заходів, що проводяться головою районної державної адміністрації;

9) здійснює удосконалення системи управління якістю в апараті та структурних підрозділах  районної державної адміністрації;

10) узагальнює та надає до обласної державної адміністрації відомості про місце перебування голови районної державної адміністрації, а також основні заходи, заплановані на наступний тиждень, за участю голови районної державної адміністрації та його заступників;

11) проводить організаційну роботу щодо участі керівництва районної державної адміністрації та інших категорій учасників у селекторних нарадах, що проводяться обласною державною адміністрацією;

12) організовує вирішення питань, покладених на відділ, у зв'язку із підготовкою робочих поїздок до району голови обласної державної адміністрації;

13) узагальнює плани проведення основних заходів у сільських, селищних  та міській радах на наступний місяць, доводить їх зміст до заступників голови, керівника апарату  районної державної адміністрації;

14) надає практичну та методичну допомогу структурним підрозділам районної державної адміністрації, органам місцевого самоврядування з питань організації управлінської діяльності;

15) здійснює організаційне забезпечення навчально-методичних  семінарів з працівниками районної державної адміністрації та виконкомів сільських, селищних та  міської рад;

16) розробляє та подає на затвердження голові районної державної адміністрації щорічний план контролю за здійсненням органами місцевого самоврядування делегованих повноважень органів виконавчої влади;

17) координує роботу структурних підрозділів районної державної адміністрації з контролю за виконанням органами місцевого самоврядування наданих їм законом делегованих повноважень органів виконавчої влади;

18) надає голові районної державної адміністрації відповідні акти, довідки та інформації з питань здійснення органами місцевого самоврядування делегованих повноважень органів виконавчої влади;

19) спільно із структурними підрозділами районної  державної адміністрації бере участь в організаційному забезпеченні засідань колегії районної державної адміністрації та зборів адміністративно-господарського активу району;

20) здійснює узагальнення пропозицій, наданих структурними підрозділами районної державної адміністрації, та забезпечує підготовку проектів планів засідань колегії районної державної адміністрації та надає їх для подальшого розгляду і затвердження;

21) узагальнює звіти, що надходять до відділу від структурних підрозділів районної державної адміністрації, з питань діяльності консультативно-дорадчих органів, створених при районній державній адміністрації, готує узагальнений звіт із зазначеного питання керівнику апарату районної державної адміністрації;

22) здійснює загальний контроль за ходом підготовки нарад, що будуть проходити під головуванням голови  районної державної адміністрації, за участю сільських, селищних, міського голів та керівників структурних підрозділів  районної державної адміністрації;

23) забезпечує організаційну підготовку спільно з іншими підрозділами районної державної адміністрації урочистих заходів з нагоди державних і професійних свят, інших масових заходів;

24) здійснює підтримку та поліпшення системи управління якістю в апараті та структурних підрозділах  районної державної адміністрації;

25) організаційно забезпечує підтримку та поліпшення системи управління якістю в апараті та структурних підрозділах районної державної адміністрації, залучає до цієї роботи інші відділи апарату та структурних підрозділів районної державної адміністрації, вносить зміни до існуючої документації. Вживає заходів щодо забезпечення функціонування системи управління якістю в діяльності відділу;

26) спільно з структурними підрозділами районної державної адміністрації, відповідно до стандартів ISO 9001-2009, бере участь у проведенні наглядових та внутрішніх аудитів системи управління якістю в апараті та структурних підрозділах  районної державної адміністрації;
27) забезпечує виконання та моніторинг процесів системи управління якістю, розроблених відділом відповідно до стандартів ISO 9001-2009.
6. Відділ має право:

1) одержувати в установленому порядку від структурних підрозділів районної державної адміністрації, підприємств, установ та організацій документи, довідки, інші матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ завдань;

2) залучати спеціалістів структурних підрозділів районної державної адміністрації, підприємств, установ, організацій (за згодою їх керівників) до роботи з розгляду питань, що належать до його компетенції;

3) за дорученням керівника апарату районної державної адміністрації здійснювати перевірку виконання актів законодавства та розпоряджень голови районної державної адміністрації в структурних підрозділах районної державної адміністрації, брати участь у нарадах, засіданнях колегій районної державної адміністрації, виконавчих органів місцевих рад, сесій місцевих рад;

4) вносити пропозиції керівнику апарату районної  державної адміністрації (керівництву районної  державної адміністрації) щодо вдосконалення системи управління якістю та методик процесів відділу відповідно до міжнародних стандартів ISO 9001-2009.

7. Відділ в установленому законодавством порядку та у межах повноважень взаємодіє з апаратом, структурними підрозділами районної державної адміністрації, 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 нього завдань та здійснення запланованих заходів.

8. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду та звільняється з посади головою районної державної адміністрації за поданням керівника апарату районної державної адміністрації  та за погодженням з організаційним відділом апарату обласної державної адміністрації в установленому законодавством порядку.

9. Начальник відділу:

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

2) подає на затвердження голові районної державної адміністрації положення про відділ;

3) затверджує посадові інструкції працівників відділу та розподіляє обов’язки між ними; 

4) планує роботу відділу, забезпечує виконання квартальних, місячних планів роботи відділу, організовує підготовку відповідних звітів;

5) організовує контроль за виконанням законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, розпоряджень і доручень голів обласної та районної державних адміністрацій з питань, віднесених до компетенції відділу;
6) забезпечує організацію підготовки перспективних і поточних планів роботи районної державної адміністрації та інформування громадськості про їх виконання;

7) вносить пропозиції керівнику апарату районної  державної адміністрації щодо вдосконалення системи управління якістю у відділі відповідно до міжнародного стандарту ISO 9001:2009.

8) забезпечує підготовку проектів розпоряджень голови районної  державної адміністрації, наказів керівника апарату районної державної адміністрації та інших службових документів з питань, віднесених до компетенції відділу;

9) вирішує питання взаємодії відділу з організаційним відділом апарату обласної державної адміністрації, структурними підрозділами районної  державної адміністрації;

10) здійснює контроль у відділі за забезпеченням функціонування, виконанням і моніторингом процесів системи управління якістю, розроблених відповідно до міжнародного стандарту ISO 9001:2009, забезпечує внесення змін до документації системи управління якістю в апараті та структурних підрозділах районної державної адміністрації;

11) забезпечує та сприяє проведенню внутрішніх аудитів структурних підрозділах районної державної адміністрації відповідно до міжнародного стандарту ISO 9001:2009;

12) організовує роботу консультативно-дорадчих органів, утворених при районній державній адміністрації, до персонального складу яких входять працівники відділу;

13) готує подання на присвоєння чергових рангів працівникам відділу;

14) проводить особистий прийом громадян з питань, що належать до повноважень відділу;

15) забезпечує дотримання працівниками відділу правил внутрішнього трудового розпорядку та виконавської дисципліни;

16) здійснює контроль за веденням діловодства, зберіганням документів і справ, дотриманням Регламенту районної державної адміністрації у відділі;

17) організовує роботу з документами у відповідності до чинного  законодавства;

18) здійснює інші повноваження, визначені законом.

10. Структура відділу, чисельність його працівників та Положення про відділ затверджуються в установленому порядку головою районної державної адміністрації і мають забезпечувати якісне виконання покладених на відділ завдань.

11. На посади начальника відділу та спеціалістів відділу призначаються особи з відповідним рівнем кваліфікації згідно з вимогами чинного законодавства.
12. Районна державна адміністрація створює умови  для  нормальної роботи і підвищення кваліфікації працівників відділу, забезпечує їх приміщенням, телефонним зв'язком, засобами оргтехніки, відповідно обладнаними місцями зберігання документів, а також законодавчими та іншими нормативними актами і довідковими матеріалами з питань організаційної роботи.

Керівник апарату районної

райдержадміністрації                                  Т.Д.Остропілець

