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УКРАЇНА

ЧЕЧЕЛЬНИЦЬКА  РАЙОННА  ДЕРЖАВНА  АДМІНІСТРАЦІЯ

ВІННИЦЬКОЇ   ОБЛАСТІ
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РОЗПОРЯДЖЕННЯ
“ 31 ” 07  2017 р.                                                                                          № 277_
Про затвердження Положення про 

організаційний відділ апарату 
Чечельницької районної 
державної адміністрації
Відповідно до статей 5, 44 Закону України «Про місцеві державні адміністрації, постанови Кабінету Міністрів України від 26 вересня 2012 року № 887 «Про затвердження Типового положення про структурний підрозділ місцевої державної адміністрації:
1. Затвердити Положення про організаційний відділ апарату Чечельницької районної державної адміністрації (додається).
2. Визнати таким, що втратили чинність розпорядження голови райдержадміністрації від 7 лютого 2006 року № 53 «Про затвердження Положення про відділи та сектори апарату районної державної адміністрації».
3. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на керівника апарату райдержадміністрації Тимофієву О.Г.
Голова районної 
державної адміністрації                                                               С.Пустовий               
Т. Татчин
А. Ланецький

Н. Никитюк

О. Атаманенко

О. Тимофієва

                                             Додаток до                                                                                                                                                     

                                                                                  розпорядження голови 

                                                                                  райдержадміністрації 

                                                                                  від 31 липня 2017 року № 277 

ПОЛОЖЕННЯ

про організаційний відділ апарату Чечельницької 
районної державної адміністрації
1. Організаційний відділ апарату Чечельницької районної державної  адміністрації (далі – відділ) є структурним підрозділом  апарату  районної   державної  адміністрації. Відділ утворюється головою районної державної адміністрації і підпорядковується керівнику апарату районної державної адміністрації.
Відділ підзвітний і підконтрольний Департаменту інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю і організаційному відділу апарату облдержадміністрації.
2. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, указами  та  розпорядженнями Президента України, постановами  Верховної  Ради  України,  постановами та розпорядженнями Кабінету Міністрів України,  розпорядженнями голів обласної та районної державних адміністрацій, положенням про апарат районної державної адміністрації, регламентом Чечельницької районної державної адміністрації, а також цим Положенням.
3. Діяльність відділу здійснюється на основі перспективних (квартальних) і поточних (місячних) планів роботи, погоджених з керівником апарату  райдержадміністрації.
4. Відділ при вирішенні питань, які належать до його компетенції, взаємодіє з відділами, управліннями та іншими структурними підрозділами районної державної адміністрації, органами місцевого самоврядування, об’єднаннями громадян.
5. Положення про відділ затверджується розпорядженням голови районної державної адміністрації. 
6. Основними завданнями відділу є:

6.1. Організаційне забезпечення діяльності керівництва районної   державної адміністрації.
6.2. Координація та взаємодія із структурними підрозділами райдержадміністрації, сільськими, селищною радами, їх виконавчими комітетами з питань організаційного та інформаційного забезпечення.

6.3. Створення належних умов для діяльності інститутів громадянського суспільства на території Чечельницького району, участі громадськості у формуванні та реалізації державної та регіональної політики.
6.4. Впровадження ефективних механізмів комунікацій районної державної адміністрації з інститутами громадянського суспільства.
6.5.  Аналіз і прогнозування суспільно-політичних процесів в районі.
7. Відділ відповідно до визначених повноважень виконує такі завдання:
7.1. Здійснює інформаційний супровід та організаційне забезпечення діяльності райдержадміністрації, взаємодіє з іншими органами державної влади та місцевого самоврядування щодо виконання вимог чинного законодавства України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, розпоряджень голови облдержадміністрації  та голови райдержадміністрації
7.2. Здійснює організаційне та матеріально-технічне забезпечення підготовки та проведення засідань колегії, апаратних нарад, семінарів та інших заходів, які проводить голова районної державної адміністрації та його заступники, робочих поїздок у трудові колективи району.
7.3. Формує відповідно до Регламенту районної державної адміністрації проект плану засідань колегії районної державної адміністрації на рік, який подає на затвердження голові районної державної адміністрації.
7.4. Здійснює опрацювання проектів розпоряджень голови районної державної адміністрації, рішень колегії райдержадміністрації, за дорученням голови райдержадміністрації розробляє проекти розпоряджень з питань, віднесених до компетенції відділу, забезпечує дотримання вимог чинного законодавства під час їх підготовки та оприлюднює їх у порядку, передбаченому Законом України "Про доступ до публічної інформації".
7.5. Розробляє проект Регламенту районної державної адміністрації, розподілу обов’язків між головою районної державної адміністрації, першим заступником голови районної державної адміністрації, заступником голови районної державної адміністрації та керівником апарату районної державної адміністрації, Положення про апарат районної державної адміністрації, Положення про колегію районної державної адміністрації та її персональний склад, а також проекти відповідних розпоряджень голови районної державної адміністрації про внесення змін до цих документів.
7.6. Організовує разом з іншими структурними підрозділами районної державної адміністрації публічні заходи райдержадміністрації за участі представників інститутів громадянського суспільства. Здійснює підготовку, організацію та проведення офіційних заходів з відзначення свят державного, регіонального, місцевого значення, пам’ятних дат, історичних подій тощо, забезпечує участь керівництва районної державної адміністрації у цих заходах. Готує вітальні листівки до державних та професійних свят.
7.7. За пропозиціями структурних підрозділів райдержадміністрації, погодженими у відповідному порядку із першим заступником голови районної державної адміністрації, заступником голови районної державної адміністрації, керівником апарату районної державної адміністрації, готує проекти квартального плану роботи та місячні плани-календарі основних заходів районної державної адміністрації, проект відповідного розпорядження та подає голові районної державної адміністрації для затвердження. 
Забезпечує підготовку звітів про їх виконання та оприлюднення на офіційному веб-сайті Чечельницької райдержадміністрації.
7.8. За дорученням голови, керівника апарату райдержадміністрації спільно з відповідними структурними підрозділами райдержадміністрації організовує підготовку проектів рішень районної ради, віднесених  до компетенції відділу, які вносяться на її розгляд головою районної державної адміністрації.
7.9. Координує роботу структурних підрозділів районної державної адміністрації з контролю за виконанням органами місцевого самоврядування наданих їм законом делегованих повноважень органів виконавчої влади.
Аналізує рішення виконкомів селищної, сільських рад, їх звіти про стан виконання делегованих повноважень, вивчає стан організаційно-масової роботи, що здійснюється ними, готує відповідні матеріали та рекомендації, інформує з цих питань голову районної державної адміністрації.

Узагальнює і поширює позитивний досвід, надає методичну і практичну допомогу в удосконаленні стилю, форм і методів управлінської роботи виконавчих комітетів селищної, сільських рад.
7.10. Здійснює організаційне і методичне забезпечення заходів щодо підготовки і проведення виборів Президента України, народних депутатів України, депутатів місцевих рад, сільських, селищних голів, всеукраїнських референдумів, сприяє роботі виборчих комісій та органів виконавчої влади і місцевого самоврядування з цих питань.

7.11. Бере участь, відповідно до компетенції відділу, у підготовці заходів щодо проведення адміністративно-територіальної реформи. Вивчає, подані органами державної виконавчої влади та органами місцевого самоврядування, матеріали з питань адміністративно-територіального поділу та спільно з відповідними відділами, управліннями, іншими службами райдержадміністрації готує пропозиції для подання їх на розгляд районної ради відповідно до  чинного законодавства.
7.12. Спільно з структурними підрозділами райдержадміністрації здійснює підготовку щорічного звіту голови райдержадміністрації про виконання повноважень, делегованих районною радою, щорічного публічного звіту.

7.13. Бере участь  у підготовці аналітичних, інформаційних та інших  матеріалів з питань інформаційно-роз`яснювальної та організаційно-масової роботи, що розглядаються головою районної державної адміністрації.
Поновлює відповідні Паспорти району, інтегровані довідки району та територіальних громад, за дорученням керівництва районної державної адміністрації готує інші довідкові матеріали.
7.14. Забезпечує реалізацію комплексу заходів з підготовки матеріалів щодо відзначення державними нагородами України, відзнаками обласного та районного  рівня. Надає практичну допомогу працівникам державних органів, організацій та установ з питань підготовки нагородних матеріалів.
7.15. Забезпечує функціонування системи постійного моніторингу громадсько-політичних настроїв населення та оцінки суспільно-політичної ситуації в районі, аналізує та прогнозує розвиток суспільно-політичних процесів в районі. 

7.16. Подає голові районної державної адміністрації інформаційно-аналітичні матеріали та вносить пропозиції щодо формування і реалізації регіональної політики з питань інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю.

7.17. Проводить вивчення та дослідження громадської думки, реагування різних верств населення на актуальні питання суспільного життя, узагальнює їх та здійснює оцінку можливих наслідків прийнятих соціальних та політичних рішень.

7.18. Сприяє у створенні належних умов для діяльності інститутів громадянського суспільства у районі, участі громадськості у формуванні та реалізації державної та регіональної політики. 
Організовує разом з іншими структурними підрозділами районної державної адміністрації просвітницькі кампанії для різних верств населення, інститутів громадянського суспільства з метою ознайомлення їх з механізмами участі у формуванні та реалізації державної та регіональної політики.
7.19. Здійснює моніторинг діяльності осередків політичних партій та громадських організацій, готує пропозиції щодо залучення зазначених організацій до вирішення соціально-економічних питань району.
7.20. Сприяє, забезпечує підготовку і проведення разом з іншими структурними підрозділами районної державної адміністрації наукових конференцій, семінарів, круглих столів з політико-правових питань, консультацій з громадськістю з актуальних питань суспільного життя, щодо шляхів розв’язання проблем і визначення перспектив розвитку району, а також стосовно інших питань, сприяє врахуванню громадської думки під час прийняття рішень місцевими органами виконавчої влади.

7.21. Забезпечує впровадження ефективних механізмів комунікацій між районною державною адміністрацією та інститутами громадянського суспільства. Організовує  підготовку і проведення разом з іншими структурними підрозділами районної державної адміністрації публічних громадських обговорень. Готує пропозиції щодо підтримки суспільно значущих громадських ініціатив у районі.

7.22. Здійснює моніторинг проведення мирних (або протестних) зібрань, організовує в установленому порядку разом з іншими структурними підрозділами районної державної адміністрації взаємодію з їх учасниками, розгляд вимог учасників зазначених акцій.
7.23. Сприяє безперешкодній діяльності засобів масової інформації усіх форм власності та утвердженню свободи слова. Надає місцевим засобам масової інформації, суб’єктам видавничої справи всіх форм власності методичну, організаційну, практичну та консультаційну допомогу з питань, що належать до його компетенції. Розробляє та здійснює заходи, спрямовані на розвиток місцевої інформаційної інфраструктури.
7.24. Сприяє висвітленню засобами масової інформації діяльності Верховної Ради України, Президента України, Кабінету Міністрів України, центральних та місцевих органів виконавчої влади.

Проводить аналіз та узагальнює інформацію про ситуацію в інформаційному просторі району шляхом моніторингу інтернет-ресурсів та засобів масової інформації, готує, у разі необхідності, відповідні роз’яснення або спростування.
Готує та розміщує інформацію про основні події, заходи, досягнення в роботі райдержадміністрації в інформаційному просторі району шляхом оновлення веб-сайту районної державної адміністрації, передачі в друковані та інші засоби масової інформації.

7.25. Сприяє реалізації державної політики у сфері інформації з метою забезпечення доступу громадян до інформації, повнішого задоволення потреб населення в інформаційній та видавничій продукції. Готує та організовує розповсюдження інформаційно-презентаційної продукції. 

7.26. Здійснює організаційно-правове, технічне забезпечення діяльності громадської ради при Чечельницькій районній державній адміністрації та інших консультативно-дорадчих органів, які діють на підставі розпоряджень голови районної державної адміністрації та належать до компетенції відділу.

Забезпечує підготовку та реалізацію річного орієнтовного плану проведення консультацій з громадськістю. Координує роботу структурних підрозділів районної державної адміністрації зі сприяння проведенню громадської експертизи її діяльності.

7.27. Аналізує спільно з іншими структурними підрозділами райдержадміністрації суспільно-політичну та соціально-економічну ситуацію в районі. Забезпечує систематичне інформування департаменту інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю Вінницької обласної державної адміністрації, керівництва районної державної адміністрації про головні події соціально-економічного та суспільно-політичного життя району. Бере участь у підготовці пропозицій з даних питань голові районної державної адміністрації.
7.28. Готує разом з іншими підрозділами райдержадміністрації інформаційні, аналітичні та інші матеріали, огляди, виступи, доповіді, проекти розпорядчих документів і доручень, матеріали для прес-конференцій, зустрічей голови райдержадміністрації з представниками засобів масової інформації тощо.
7.29. Розглядає за дорученням голови райдержадміністрації звернення громадян, підприємств, установ і організацій з питань, що належать до компетенції відділу, опрацьовує запити і звернення народних депутатів України та депутатів місцевих рад.
7.30. Забезпечує доступ до публічної інформації, розпорядником якої він є, здійснює у межах своїх повноважень реалізацію державної політики стосовно захисту інформації з обмеженим доступом.
7.31. Бере участь у підготовці пропозицій до проектів районних програм, спрямованих на соціально-культурний та інформаційний розвитку району.
7.32. Здійснює у межах функціональних повноважень обробку персональних даних та їх захист у відповідності з вимогами чинного законодавства.

7.33. Виконує інші функції, що випливають з покладених  на нього завдань.

8. Відділ для здійснення повноважень та виконання завдань, що визначені, має право:

8.1 Одержувати  від  структурних  підрозділів  районної  державної адміністрації, територіальних органів міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, органів  місцевого  самоврядування, підприємств, установ,  організацій  документи, інші матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань.
8.2. Залучати  спеціалістів  структурних  підрозділів  районної  державної адміністрації, територіальних  органів  міністерств, інших  центральних  органів  виконавчої  влади, підприємств, установ, організацій (за погодженням з їх  керівниками) для розгляду питань, що належать до його повноважень.

8.3. Скликати в установленому порядку наради та організовувати семінари з питань, що належать до його компетенції;

8.4. Звертатися у встановленому порядку до органів виконавчої влади, громадських об’єднань для отримання інформації, необхідної для виконання службових обов’язків. Давати засобам масової інформації роз’яснення  ситуацій, що виникають внаслідок реалізації органом своїх повноважень;

8.5. За дорученням керівництва районної державної адміністрації  вивчати стан дотримання Конституції України, законів України, інших актів законодавства на території району, вносити пропозиції щодо усунення виявлених порушень.
9. Відділ в установленому законодавством порядку та у межах повноважень взаємодіє з структурними підрозділами облдержадміністрації та її апарату, структурними підрозділами райдержадміністрації та її апарату, територіальними органами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, а також підприємствами, установами,  організаціями та об’єднаннями громадян 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.
10. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду та звільняється з посади головою райдержадміністрації у порядку, встановленому чинним законодавством.

На посаду начальника організаційного відділу апарату райдержадміністрації призначається особа, яка відповідає вимогам, встановленим Законом України «Про державну службу».
11. Начальник відділу:

11.1. Здійснює керівництво діяльністю відділу і несе персональну відповідальність за організацію та результати його діяльності, сприяє створенню належних умов праці у відділі.
11.2. Розробляє Положення про відділ та посадові інструкції працівників відділу, забезпечує дотримання ними правил внутрішнього трудового розпорядку та виконавської дисципліни.
11.3. Планує роботу відділу і забезпечує виконання затверджених планів.
11.4. Вживає заходи щодо удосконалення організації та підвищення ефективності роботи відділу.
11.5. Забезпечує підготовку проектів розпоряджень, доручень голови районної державної адміністрації та інших службових документів  з питань, віднесених до компетенції відділу, організовує оперативний контроль за термінами їх виконання.
11.6. Визначає завдання і проводить розподіл обов'язків між працівниками відділу, проводить аналіз результатів роботи відділу і вживає заходи щодо підвищення ефективності діяльності відділу, забезпечує підвищення ділової і професійної кваліфікації його працівників.
11.7. Вирішує питання взаємодії відділу з  відповідними службами апарату облдержадміністрації, забезпечує взаємодію відділу з відповідними структурними підрозділами, управліннями та службами райдержадміністрації, органами місцевого самоврядування.

11.8. Бере участь у нарадах у голови райдержадміністрації, заступників голови при розгляді питань, що стосуються організаційної та управлінської діяльності органів виконавчої влади.

11.9. За дорученням голови райдержадміністрації, керівника апарату райдержадміністрації створює робочі групи та комісії із числа спеціалістів відділів, управлінь, служб райдержадміністрації для вивчення питань і підготовки пропозицій з проблем, які підлягають розгляду у голови райдержадміністрації, на засіданнях Колегії райдержадміністрації.

11.10. Подає голові  районної  державної адміністрації пропозиції щодо  призначення на посаду та звільнення з посади у порядку, передбаченому законодавством про державну службу, державних службовців відділу, присвоєння їм рангів державних службовців, їх заохочення та притягнення до дисциплінарної відповідальності. 

11.11. Виконує також інші обов'язки, покладені на нього головою районної державної адміністрації та керівником апарату.
11.12. Несе відповідальність за неякісне і несвоєчасне виконання посадових завдань та обов’язків, бездіяльність або невикористання наданих йому прав, порушення норм етики поведінки державного службовця та обмежень, пов’язаних з прийняттям на державну службу та її проходження.
12. Працівники відділу призначаються на посади і звільняються з посад головою районної державної адміністрації у встановленому законодавством порядку.
На посади працівників організаційного відділу апарату районної державної адміністрації призначаються особи, які відповідають вимогам, встановленим Законом України «Про державну службу». 
13. Районна державна адміністрація створює належні умови для ефективної роботи і підвищення кваліфікації працівників відділу, забезпечує належним приміщенням, сучасними засобами оргтехніки та зв’язку, доступом до мережі Інтернет, нормативними актами і довідковими матеріалами з питань, що належать до компетенції відділу тощо.
14. Структуру і чисельність працівників відділу, фонд оплати праці його працівників затверджує голова районної державної адміністрації в межах граничної чисельності і відповідно до штатного розпису та кошторису витрат на апарат районної державної адміністрації.
Керівник  апарату 

райдержадміністрації                                                               О.Тимофієва     
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