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УКРАЇНА

ІЗМАЇЛЬСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

ОДЕСЬКОЇ ОБЛАСТІ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ



м. Ізмаїл

20.12.2021                                                                                                                       № 258/А-2021
Про затвердження Положення про відділ 

організаційного забезпечення апарату 

Ізмаїльської районної державної адміністрації 

Одеської області у новій редакції


Відповідно до статей 6, 13, 39, 41 Закону України «Про місцеві державні адміністрації», Постанови Кабінету Міністрів України від 18.04.2012 № 606 «Про затвердження рекомендаційних переліків структурних підрозділів обласної, Київської та Севастопольської міської, районної, районної в мм. Києві та Севастополі державних адміністрацій», від 26.09.2012 № 887 «Про затвердження Типового положення про структурний підрозділ місцевої державної адміністрації», на виконання розпорядження виконуючого обов’язки голови Ізмаїльської районної державної адміністрації від 14.01.2021 № 2/А-2021 «Про затвердження структури та граничної чисельності працівників апарату та структурних підрозділів Ізмаїльської районної державної адміністрації», розпорядження виконуючого обов’язки голови Ізмаїльської районної державної адміністрації від 16.02.2021 № 23/А-2021 «Про введення в дію штатних розписів Ізмаїльської районної державної адміністрації Одеської області на 2021 рік», Регламенту Ізмаїльської районної державної адміністрації Одеської області, затвердженого розпорядженням голови Ізмаїльської районної державної адміністрації Одеської області від 23.10.2021 № 211/А-2021, розпорядження голови Ізмаїльської районної державної адміністрації Одеської області від від 29.10.2021 № 222/А-2021 «Про затвердження нової редакції Положення про апарат Ізмаїльської районної державної адміністрації Одеської області»:

1. Затвердити Положення про відділ організаційного забезпечення апарату Ізмаїльської районної державної адміністрації Одеської області у новій редакції (додається).

0. Визнати таким, що втратило чинність, розпорядження голови Ізмаїльської районної державної адміністрації Одеської області № 177/А-2021 від 28 серпня 2021 р. «Про затвердження Положення про відділ організаційного забезпечення апарату Ізмаїльської районної державної адміністрації».

0. Контроль за виконанням розпорядження покласти на керівника апарату Ізмаїльської районної державної адміністрації Одеської області Валентину КЛОПОТ.

В.о.голови                                                                                          Михайло ШАРАФАНЕНКО
                                                                                          ЗАТВЕРДЖЕНО
розпорядження голови Ізмаїльської районної державної адміністрації
від 20.12.2021 р. № 258/А-2021
   
ПОЛОЖЕННЯ
ПРО ВІДДІЛ ОРГАНІЗАЦІЙНОГО ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ АПАРАТУ
ІЗМАЇЛЬСЬКОЇ РАЙОННОЇ ДЕРЖАВНОЇ АДМІНІСТРАЦІЇ ОДЕСЬКОЇ ОБЛАСТІ
 
І.ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
 
1. Відділ організаційного забезпечення апарату Ізмаїльської районної державної адміністрації Одеської області (далі – Відділ) є структурним підрозділом апарату районної державної адміністрації.
2. Відділ створюється для організаційного забезпечення діяльності районної державної адміністрації та голови районної державної адміністрації.
3. Відділ підзвітний та підконтрольний керівнику апарату районної державної адміністрації.
4. У своїй діяльності Відділ керується Конституцією України, Законами України «Про державну службу», «Про місцеві державні адміністрації», «Про запобігання корупції» та іншими законами України, постановами Верховної Ради України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, розпорядженнями голови обласної державної адміністрації та районної державної адміністрації, наказами керівника апарату районної державної адміністрації, цим Положенням та іншими нормативно-правовими актами.
5. Положення про Відділ затверджується розпорядженням голови районної державної адміністрації.
6. Діяльність Відділу здійснюється на основі квартальних і місячних планів роботи, затверджених керівником апарату районної державної адміністрації. 
7. Відділ при вирішенні питань, які належать до його компетенції, взаємодіє зі структурними підрозділами обласної державної адміністрації, структурними підрозділами районної державної адміністрації, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами, організаціями, політичними партіями, громадськими об`єднаннями та районними засобами масової інформації.
 
ІІ. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ, ФУНКЦІЇ ТА ПРАВА ВІДДІЛУ
 
1. Основними завданнями Відділу є:
 

1.1. організаційне та аналітичне забезпечення діяльності районної державної адміністрації;
1.2.   вивчення стану організаційної роботи в структурних підрозділах районної державної адміністрації;
1.3.  надання практичної та методичної допомоги структурним підрозділам районної державної адміністрації та органам місцевого самоврядування з питань організації управлінської роботи, поглиблення взаємодії з органами місцевого самоврядування для спільного вирішення питань;
1.4.  забезпечення (у межах компетенції) взаємодії апарату районної державної адміністрації з структурними підрозділами обласної державної адміністрації, структурними підрозділами районної державної адміністрації та органами місцевого самоврядування;
1.5.  формування планів роботи  районної державної адміністрації на квартал, а також планів заходів на місяць;
1.6.   організаційне забезпечення роботи колегії, апаратних нарад районної державної адміністрації; 
1.7.   підготовка матеріалів з питань нагородної справи;
1.8. здійснення контролю за ходом підготовки нарад, що готуються структурними підрозділами районної державної адміністрації та проводяться під головуванням голови районної державної адміністрації та його заступників.
 
2. Відділ відповідно до покладених на нього завдань:
 

2.1. забезпечує у межах своїх повноважень взаємодію районної державної адміністрації з обласною державною адміністрацією, іншими органами виконавчої влади та органами місцевого самоврядування, а також підприємствами, установами, організаціями, інститутами громадянського суспільства;
2.2. забезпечує взаємодію районної державної адміністрації з депутатами територіальних громад, районної ради, обласної ради та Верховної Ради України з питань, що належать до компетенції Відділу;
2.3. здійснює опрацювання проектів розпоряджень за дорученням голови районної державної адміністрації, розробляє проекти розпоряджень з питань, які відносяться до компетенції Відділу;
2.4. опрацьовує та подає на затвердження голові районної державної адміністрації проекти квартальних планів роботи районної державної адміністрації;
2.5. формує план основних заходів районної державної адміністрації на місяць та проводить аналіз щодо їх виконання;
2.6. узагальнює інформації структурних підрозділів районної державної адміністрації, готує звіт про виконання річного та квартальних планів роботи районної державної адміністрації;
2.7. бере участь у підготовці звітів голови районної державної адміністрації для їх розгляду на сесії районної ради;
2.8. формує за пропозиціями структурних підрозділів районної державної адміністрації перелік питань, які пропонуються для розгляду на сесіях районної ради;
2.9. узагальнює та надає до обласної державної адміністрації відомості про основні заходи районної державної адміністрації;
2.10. забезпечує вирішення організаційних питань, пов’язаних з участю першого заступника, заступників голови та керівника апарату районної державної адміністрації у заходах, що проводяться центральними або місцевими органами виконавчої влади;
2.11. координує роботу структурних підрозділів районної державної адміністрації та її апарату, органів місцевого самоврядування щодо підготовки та проведення нарад, інших заходів за участю першого заступника, заступників голови та керівника апарату районної державної адміністрації;
2.12. координує роботу щодо підготовки та проведення структурними підрозділами районної державної адміністрації за участю голови районної державної адміністрації масових заходів урочистостей, робочих поїздок до населених пунктів району;
2.13. здійснює організаційне забезпечення участі керівництва районної державної адміністрації, керівників структурних підрозділів районної державної адміністрації та територіальних органів міністерств і відомств України в Ізмаїльському районі Одеської області у заходах з нагоди відзначення в районі державних свят і пам’ятних дат;
2.14. забезпечує вирішення питань, пов’язаних з участю голови районної державної адміністрації в заходах, що проводяться спільно з обласною державною адміністрацією;
2.15. спільно зі структурними підрозділами районної державної адміністрації організаційно забезпечує підготовку засідань колегії районної державної адміністрації;
2.16. здійснює узагальнення пропозицій, наданих структурними підрозділами районної державної адміністрації, та забезпечує підготовку проектів планів засідань колегії районної державної адміністрації на рік, надає їх для затвердження голові районної державної адміністрації;
2.17. забезпечує реалізацію комплексу заходів з підготовки матеріалів щодо нагородження державними нагородами України, відзнаками Кабінету Міністрів України та обласного рівня;
2.18. надає практичну та методичну допомогу працівникам підприємств, установ та організацій з питань підготовки нагородних матеріалів;
2.19. здійснює контроль за додержанням законодавства про державні нагороди України, інших нормативних актів у галузі нагородної справи;
2.20. приймає участь у засіданнях комісії з державних нагород при районній державній адміністрації;
2.21. бере участь у підготовці проектів угод, договорів, меморандумів, протоколів зустрічей делегацій і робочих груп у межах своїх повноважень;
 

3. Відділ відповідно до покладених на нього завдань має право:
 
3.1.  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;
3.2.  залучати спеціалістів структурних підрозділів районної державної адміністрації, підприємств, установ, організацій (за згодою їх керівників) для розгляду питань, що належать до його компетенції;
3.3. брати участь у нарадах, засіданнях колегій структурних підрозділів районної державної адміністрації, засіданнях виконавчих комітетів місцевих рад, сесій місцевих рад.
4. Покладення на Відділ завдань, не передбачених цим Положенням, або таких, що не стосуються організації забезпечення діяльності районної державної адміністрації, не допускається.
 

ІІІ. НАЧАЛЬНИК ВІДДІЛУ
 
1. Відділ очолює заступник керівника апарату районної державної адміністрації - начальник. 
2. Начальник Відділу призначається на посаду та звільняється з посади керівником апарату районної державної адміністрації відповідно до вимог чинного законодавства України. 
У разі тимчасової відсутності керівника апарату районної державної адміністрації виконує його обов’язки. 
3. Начальник Відділу:

3.1.  здійснює безпосереднє керівництво діяльністю Відділу і персонально відповідає за виконання Відділом основних функцій та завдань;
3.2.   планує роботу відділу, забезпечує виконання квартальних та місячних планів роботи Відділу, організовує підготовку відповідних звітів;
3.3.  визначає завдання і розподіляє обов`язки між працівниками відділу, аналізує результати роботи і вживає заходів щодо підвищення ефективності діяльності відділу;
3.4.  організовує розробку посадових інструкцій працівників Відділу, забезпечує дотримання ними трудової дисципліни;
3.5.  організовує контроль за виконанням законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, розпоряджень і доручень голови районної державної адміністрації, наказів керівника апарату районної державної адміністрації з питань, віднесених до компетенції Відділу;
3.6.  забезпечує організацію підготовки поточних планів роботи районної державної адміністрації;
3.7.  забезпечує підготовку проектів розпоряджень голови районної державної адміністрації, наказів керівника апарату районної державної адміністрації та інших службових документів з питань, віднесених до компетенції Відділу;
3.8.  вирішує питання взаємодії Відділу з відповідними структурними підрозділами обласної та районної державних адміністрацій та органами місцевого самоврядування, територіальними органами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, а також підприємствами, установами та організаціями, об'єднаннями громадян та засобами масової інформації;
3.9.  координує діяльність працівників Відділу під час розгляду листів, звернень громадян, організацій, підприємств, установ тощо;
3.10. виконує обов’язки секретаря комісії державних нагород при районній державній адміністрації;
3.11. виконує інші обов’язки, покладені на Відділ головою районної державної адміністрації та керівником апарату районної державної адміністрації.
 
