ЗАТВЕРДЖЕНО
розпорядженням районної
державної адміністрації
від  11 березня 2021 року № __39___

ПОЛОЖЕННЯ
про відділ організаційної роботи 
Стрийської районної державної адміністрації
1. Відділ організаційної роботи (надалі-відділ) є структурним підрозділом апарату райдержадміністрації.
2. Відділ підпорядковується безпосередньо керівнику апарату, заступнику керівника апарату районної державної адміністрації та перебуває в оперативному підпорядкуванні голови районної державної адміністрації.
3. У своїй діяльності відділ керується Конституцією України, законами України, указами і розпорядженнями Президента України, постановами і розпорядженнями  Кабінету Міністрів України, розпорядженнями голови обласної державної адміністрації, розпорядженнями голови районної державної адміністрації, цим Положенням та іншими нормативними актами відповідно до напрямку роботи. 
4.Основними завданнями та функціями відділу є :

4.1.Забезпечення  взаємозв'язку керівництва районної державної адміністрації та її апарату з територіальними органами виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами, організаціями району.
4.2. Забезпечення необхідної взаємодії структурних підрозділів районної державної адміністрації з органами місцевого самоврядування.
4.3. Узагальнення, підготовка та формування планів (річного, квартальних)  роботи районної державної адміністрації, на основі планів поданих структурними підрозділами райдержадміністрації та її апарату.
4.3.1. Підготовка та формування річного звіту, щодо виконання планових завдань роботи районної державної адміністрації наданих структурними підрозділами райдержадміністрації та її апарату.
4.4. Забезпечення організації та проведення засідань Колегій районної державної адміністрації.
4.5. 3абезпечення підготовки та проведення нарад, семінарів, робочих зустрічей за участю керівництва райдержадміністрації з питань, що належать до компетенції відділу.
4.6. Проведення організаційної роботи з питань  забезпечення візитів, робочих поїздок  до  району  керівників  області та почесних гостей.
4.7. 3абезпечення  підготовки та проведення робочих поїздок керівництва райдержадміністрації в межах району.
4.8. Підготовка проектів розпоряджень голови районної державної адміністрації з питань, що належать до компетенції відділу.
4.9. Надання консультативної допомоги структурним підрозділам районної державної адміністрації, організаціям, установам, органам місцевого самоврядування з питань, що входять до компетенції відділу.
4.10. Підготовка та надання інформації в структурні підрозділи облдержадміністрації з питань, що належать до компетенції відділу.
4.11. Отримання інформації (звітності) про виконання органами місцевого самоврядування делегованих повноважень.
4.12. Підготовка звітності з питань виконання органами місцевого самоврядування делегованих повноважень.
4.13. Розгляд  пропозицій, заяв і скарг громадян з питань, що належать до компетенції відділу.
4.14. Сприяння реалізації заходів пов'язаних із підготовкою та проведенням виборів та референдумів  в межах визначених чинним законодавством.
4.15. Формування та розроблення необхідних  документів, довідок, планів з питань, що належать до компетенції відділу.
4.16. Здійснення підготовки пропозицій проектів концепцій, стратегій, проектів нормативно-правових актів в межах передбачених чинним законодавством. 
5. Відділ має право скликати наради з питань, що належать до компетенції сектору.
5.1. Брати участь у нарадах, семінарах, засіданнях консультативно-дорадчих органів  райдержадміністрації з питань, що належать до компетенції відділу.
5.2.Одержувати в встановленому порядку документи, висновки, довідки, розрахунки, інші матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ завдань, від начальників структурних підрозділів районної державної адміністрації, органів місцевого самоврядування,керівників  підприємств, установ, організацій різних форм власності.
5.3 Залучати відповідних спеціалістів структурних підрозділів районної державної адміністрації для підготовки проектів нормативних актів та інших документів, а також для розробки і здійснення заходів, які проводяться відділом відповідно до покладених на нього обов'язків.
5.4.Вносити керівництву райдержадміністрації  пропозиції з питань поліпшення організаційної діяльності в райдержадміністрації.
5.5. Подавати керівнику апарату райдержадміністрації пропозиції щодо заохочення осіб, які брали участь у розробці, підготовці та проведенні відповідних заходів, а також щодо накладання стягнень на осіб, які допустили порушення вимог чинного законодавства та розпоряджень голови районної державної адміністрації з питань, що належать до компетенції відділу.
6. Структура відділу, чисельність його працівників, фонд оплати праці затверджує голова райдержадміністрації в межах граничної чисельності і відповідно до штатного розпису та кошторису витрат на апарат райдержадміністрації.
6.1. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду та звільняється   з посади у відповідності до Законів України «Про місцеві державні адміністрації», «Про державну службу».
6.2. Посадові інструкції працівників відділу затверджує керівник апарату райдержадміністрації .
6.3. На посаду начальника відділу призначаються особи у відповідності до Законів України «Про місцеві державні адміністрації», «Про державну службу» та Кодексу законів про працю України.
6.4. На період відсутності начальника відділу (відпустка, тимчасова непрацездатність тощо) його  обов'язки виконує головний спеціаліст відділу.
6.5. На період відсутності одного з працівників відділу (відпустка, тимчасова непрацездатність тощо) його обов'язки  виконує  працівник, який перебуває на роботі або визначена керівником апарату районної державної адміністрації посадова особа.
6.6. Районна державна адміністрація створює належні умови для ефективної роботи і  підвищення кваліфікації працівників відді, забезпечує матеріально-технічну та законодавчу, нормативно-правову базу, довідкові матеріалами з питань, що належать до компетенції відділу.
7. Відділ  очолює  начальник .
7.1.Здійснює керівництво відділом.
7.2.Розподіляє обов'язки між працівниками ввдділу, визначає завдання, аналізує  результати.
7.3. Планує роботу відділу і забезпечує дотримання поставлених на відділ завдань.
7.4.Організовує розробку посадових інструкцій працівниками відділу, забезпечує  дотримання ними правил внутрішнього трудового розпорядку.
7.7. Забезпечує підготовку проектів розпоряджень голови районної державної адміністрації та інших документів з питань, віднесених до компетенції відділу.
7.8. Бере участь у нарадах, які проводить керівництво райдержадміністрації.
7.9. 3абезпечує взаємодію з структурними підрозділами районної державної 
адміністрації, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами, організаціями різних форм власності.
7.10. Формує робочі групи та комісії для вивчення питань і підготовки пропозиції з  питань, що належать до компетенції відділу.
7.11. Вносить пропозиції керівнику апарату районної державної адміністрації про відзначення  та заохочення працівників відділу.
8.Відділ у процесі виконання покладених на нього завдань та функцій взаємодіє з іншими структурними підрозділами райдержадміністрації та апарату,  територіальними  органами центральної виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, а також установами, організаціями, підприємствами різної форми власності, організаціями, об'єднаннями громадян.
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