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ПОЛОЖЕННЯ

про організаційний відділ апарату Херсонської 

обласної державної адміністрації,
затверджене розпорядженням голови Херсонської 

обласної державної адміністрації від 29 жовтня 2014 року № 763
1. Загальні засади


1.1.  Організаційний відділ є структурним підрозділом апарату обласної державної адміністрації (далі – Відділ), підпорядковується безпосередньо керівнику апарату обласної державної адміністрації.


1.2. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією та законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, наказами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, розпорядженнями голови обласної державної адміністрації, а також цим Положенням.


1.3. Положення про Відділ, його структура і чисельність затверджуються головою обласної державної адміністрації за поданням керівника апарату обласної державної адміністрації.


1.4. Діяльність Відділу провадиться згідно з квартальними та місячними планами роботи, затвердженими  керівником апарату обласної державної адміністрації.


1.5. Посадові обов’язки працівників Відділу затверджуються керівником апарату обласної державної адміністрації.


2. Основні завдання Відділу  


2.1. Відділ відповідно до покладених на нього завдань є центром координації взаємодії обласної державної адміністрації з місцевими органами виконавчої влади, органами місцевого самоврядування та надання їм методичної допомоги з питань  організаційної роботи. Забезпечує взаємодію структурних підрозділів обласної державної адміністрації, територіальних підрозділів центральних органів виконавчої влади, районних державних адміністрацій та органів місцевого самоврядування.


2.2. Забезпечує вивчення, аналіз форм та методів організаційної роботи місцевих органів виконавчої влади, готує пропозиції голові обласної державної адміністрації щодо вдосконалення діяльності районних державних адміністрацій, поглиблення їх взаємодії з органами місцевого самоврядування у спільному вирішенні питань економічного, соціального та культурного розвитку відповідних територій, надання їм методичної допомоги з цих питань.


2.3. Забезпечує щоденний зв’язок з районними державними адміністраціями, міськвиконкомами, узагальнює інформацію щодо життєзабезпечення районів, міст області. Повідомлення про надзвичайні ситуації, громадсько-політичні настрої населення оперативно доводить до відома керівництва обласної державної адміністрації.


2.4. Вивчає практику, досвід, нові форми і методи роботи місцевих органів виконавчої влади та органів місцевого самоврядування з різних напрямків їх діяльності, забезпечує їх узагальнення і поширення.


2.5. Готує методичні рекомендації з питань організаційної роботи, організаційного забезпечення виконання делегованих повноважень для надання практичної допомоги місцевим органам виконавчої влади та органам місцевого самоврядування.   

3. Функції Відділу відповідно до покладених на нього завдань

3.1. Відповідно до Регламенту Херсонської обласної державної адміністрації, за пропозиціями заступників голови обласної державної адміністрації, керівника апарату обласної державної адміністрації, керівників структурних підрозділів обласної державної адміністрації та її апарату готує перспективні та поточні плани роботи обласної державної адміністрації, забезпечує підготовку проектів розпоряджень щодо затвердження квартальних планів роботи обласної державної адміністрації, інформації про їх виконання.


3.2. Щомісяця складає план основних заходів обласної державної адміністрації за пропозиціями заступників голови обласної державної адміністрації, керівника апарату обласної державної адміністрації, керівників структурних підрозділів обласної державної адміністрації та її апарату, районних державних адміністра​цій, міськвиконкомів.


3.3. Організаційно забезпечує підготовку та проведення засідань колегії обласної державної адміністрації, нарад, семінарів, інших заходів під головуванням голови обласної державної адміністрації, керівника апарату обласної державної адміністрації.  


3.4. За дорученням голови обласної державної адміністрації, керівника апарату обласної державної адміністрації забезпечує підготовку структурними підрозділами обласної державної адміністрації, територіальними підрозділами центральних органів виконавчої влади, районними державними адміністраціями та органами місцевого самоврядування матеріалів для інформування Адміністрації Президента України, Кабінету Міністрів України, інших центральних органів виконавчої влади.


3.5. Розглядає заяви, скарги громадян, що надходять до обласної державної адміністрації, з питань, які належать до компетенції Відділу, готує відповідні довідки і пропозиції.


3.6. Аналізує розпорядження голів районних державних адміністрацій, рішення виконкомів міських рад. У необхідних випадках вносить разом з юридичним відділом апарату обласної державної адміністрації подання про зупинення або скасування рішень і розпоряджень, виданих всупереч чинному законодавству.


3.7. Перевіряє стан організаційної роботи в структурних підрозділах обласної державної адміністрації, районних державних адміністраціях, надає їм практичну і методичну допомогу щодо удосконалення цієї роботи, узагальнення досвіду, вивчає ефективність, стиль та методи взаємодії структурних підрозділів обласної державної адміністрації з відповідними підрозділами районних державних адміністрацій.


3.8. Готує проекти розпоряджень голови обласної державної адміністрації з організаційних питань.


3.9. Вирішує питання організаційного та матеріально-технічного забезпечення проведення виборів та референдумів у межах, визначених чинним законодавством.


3.10. Бере участь у підготовці звіту голови обласної державної адміністрації про виконання програми соціального, економічного та культурного розвитку області за рік.


3.11. Надає практичну і методичну допомогу районним державним адміністраціям, міським, селищним і сільським головам та очолюваним ними виконавчим комітетам у здійсненні делегованих повноважень органів виконавчої влади.

3.12. Спільно з відділом кадрової роботи апарату обласної державної адміністрації організовує і здійснює роботу з кадровим резервом, добором кадрів і просуванням їх по службі за діловими якостями та професійною компетентністю, вивчає якість та дієвість кадрового резерву у районних державних адміністраціях.


3.13. За дорученням керівництва обласної державної адміністрації працівники Відділу беруть участь у сесіях міських, районних, селищних, сільських рад.

4. Права Відділу


4.1. Брати участь у засіданнях колегій обласної державної адміністрації, районних державних адміністрацій, виконавчих комітетів рад, а також у нарадах, семінарах, що проводяться цими органами.


4.2. Проводити інструктажі, консультації, надавати методичні рекомендації з організаційної роботи працівникам відділів апарату обласної державної адміністрації, місцевим органам виконавчої влади та органам місцевого самоврядування.


4.3. Надсилати інструктивні та аналітично-методичні матеріали з питань організаційної роботи структурним підрозділам обласної державної адміністрації, місцевим органам виконавчої влади та органам місцевого самоврядування.


4.4. За дорученням керівництва обласної державної адміністрації:


4.4.1. Проводити перевірки, аналізувати форми та методи організаційної роботи структурних підрозділів обласної державної адміністрації, місцевих органів виконавчої влади; органів місцевого самоврядування – з питань виконання наданих їм законом повноважень органів виконавчої влади; підприємств, організацій, установ області - з питань, що належать до компетенції Відділу, вживати заходів щодо усунення на місцях виявлених недоліків.


4.4.2. Залучати в установленому порядку до проведення комплексних перевірок, підготовки документів та вжиття необхідних заходів щодо оперативного усунення виявлених недоліків у їх виконанні за погодженням із

керівником апарату обласної державної адміністрації – спеціалістів структурних підрозділів обласної державної адміністрації, її апарату, науковців, працівників підприємств, установ, організацій, інших фахівців (за їх згодою).


4.4.3. Вимагати усунення порушень законодавства керівниками та працівниками районних державних адміністрацій, інших органів виконавчої влади, установ, підприємств, організацій.


4.4.4. Організовувати та проводити семінари, наради, інші заходи з питань, що пов’язані з виконанням завдань і функцій Відділу.


4.4.5. Одержувати від посадових осіб місцевих органів виконавчої влади, підприємств, установ і організацій письмові та усні пояснення з питань, пов’язаних з виконанням функцій Відділу.


4.4.6. Отримувати проекти нормативних документів, у яких відображено інтереси діяльності місцевих органів виконавчої влади, готувати і вносити до них свої пропозиції та зауваження.

5. Структура та організація роботи Відділу


5.1. Відділ очолює заступник керівника апарату обласної державної адміністрації – начальник організаційного відділу (далі – начальник Відділу), який має відповідний рівень кваліфікації згідно з Довідником типових професійно-кваліфікаційних характеристик посад державних службовців та призначається на посаду головою обласної державної адміністрації за поданням керівника апарату обласної державної адміністрації згідно з чинним законодавством. 


5.2. Спеціалісти Відділу, які мають відповідний рівень кваліфікації згідно з Довідником типових професійно-кваліфікаційних характеристик посад державних службовців, призначаються на посаду головою обласної державної адміністрації за поданням начальника Відділу, погодженим із керівником апарату обласної державної адміністрації згідно з чинним законодавством.

Працівники Відділу звільняються з посади головою обласної державної адміністрації за погодженням начальника Відділу та керівника апарату обласної державної адміністрації згідно з чинним законодавством.  


5.3. Начальник Відділу організовує роботу Відділу, несе персональну відповідальність за виконання покладених на Відділ завдань і здійснення функцій, аналізує результати роботи Відділу, вживає заходів щодо підвищення її ефективності, встановлює ступінь відповідальності працівників Відділу за доручену ділянку роботи.

5.4. Взаємодіє зі структурними підрозділами обласної державної адміністрації, підприємствами, установами і організаціями області незалежно від форм власності для вирішення питань, що належать до компетенції Відділу.


5.5. Діловодство Відділу ведеться згідно з номенклатурою справ Відділу.

6. Начальник Відділу

6.1. Начальник Відділу забезпечує організаційну роботу, постійно удосконалює  практику, стиль, форми і методи роботи у Відділі, апараті, структурних підрозділах обласної державної адміністрації, районних державних адміністраціях, а також міськрайвиконкомах у частині виконання наданих їм законом повноважень органів виконавчої влади.  


6.2. У своїй роботі начальник Відділу керується Конституцією України, законами України, постановами Верховної Ради України, актами Президента України і Кабінету Міністрів України, інших центральних органів виконавчої влади, розпорядженнями голови обласної державної адміністрації, нормативними документами щодо державної служби, цим Положенням.

